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I. BASE LEGAL 

Lev Num. 144 de 22 de diciembre de 1994, segun enmendada, conocida como "Lev 
para la Atencion Rapida de Llamadas de Emergencia 9-1-1 de Seguridad Publica" 0 

"Lev de Llamadas 9-1-1". 

Reglamento Num. 5303 aprobado el 11 de septiembre de 1995, segun enmendado, 
conocido como el Reglamento de la Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1. 

II. OBJETIVOS 

Establecer las norm as V procedimientos para regir V administrar el proceso de 
registrar V monitorear la asistencia del personal de la Junta de Gobierno del Servicio 
de Emergencia 9-1-1, a traves de un sistema electronico. 

Establecer V fijar responsabilidades del personal respecto al cumplimiento de estas 
normas V procedimientos en cuanto al registro, administracion, supervision, control 
V contabilidad de la asistencia del personal de la Agencia. 

III. APLICABILIDAD 

Estas norm as V procedimientos aplicaran a todo el personal de la Agencia. 

IV. DEFINICIONES 

Para efectos de estas normas V procedimientos los siguientes terminos se definiran 
o describiran, segun se establece en esta Seccion. 

A. Agencia: Junta de Gobierno del Servicio 9-1-1 

B. Asistencia: Perfodo de tiempo en el cual un empleado se presenta a su area de 
trabajo para rendir labores, dentro del horario establecido. 

C. Asunto 0 Gestion Oficial: Actividad autorizada por la Direccion 0 autoridad 
institucional competente, que cualquier personal realice a nombre de esta, fuera 
de las instalaciones de la Agencia. 

D. Ausencia: Cuando la asistencia de un empleado 0 funcionario de la Agencia no 
aparezca registrada en el sistema electronico, ni en la Solicitud V Autorizacion de 
Excepcion para el Registro de la Asistencia, V que en efecto el empleado 0 

funcionario no hava asistido al trabajo. 
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E. Ausencia sin Autorizar (ASA): Perfodo de tiempo que el empleado se ausenta de 
su area de trabajo sin estar autorizado para ello. Se considerara no autorizado 
cuando el empleado no se comunica dentro de las dos (2) primeras horas de 
entrada para notificar su ausencia, cuando dicha ausencia no se considere 
justificada 0 cuando el empleado no solicita la extension a una licencia previa al 
vencimiento de la misma. 

F. Ausencia Autorizada: Ausencia que se notifica al supervisor, es aprobada por el 
mismo y que sera contada como puntos para el Programa de Asistencia. 

G. Formularios: Documentos oficiales a ser utilizados para propositos de 
documentar informacion sobre asistencia. 

H. Horario de Trabajo: Comprende la hora de entrada y hora de salida diaria 
asignada a un empleado. 

I. Informe de Registro de Asistencia: Informe generado por el sistema electronico 
de asistencia donde se detalla la asistencia y la puntualidad del personal. 

J. Informes Diarios del Sistema Electronico de Asistencia: Informes generados por 
el sistema, que podrfan utilizarse diariamente por el Jefe de cada unidad de 
trabajo y supervisores inmediatos, con el proposito de constatar 0 evidenciar la 
asistencia y puntualidad del personal bajo su supervision, as! como la del 
personal que no se haya registrado en el sistema. Estos informes se conocen 
como: informes de tardanzas, de asistencia y de asistencia no registrada, entre 
otros y el acceso a estos estara limitado a su lectura solamente. 

K. Jefe de unidad de trabajo: Persona a cargo de una dependencia organizacional 
de la Agencia, ya sea de naturaleza operacional 0 administrativo. 

L. Ocurrencia de Asistencia - Cada ausencia 0 tardanza en la que incurre un 
empleado, independientemente de su naturaleza, razon 0 justificacion y segun 
definida en este manual y sera contada para puntos del programa de asistencia, 
exceptuando las que son justificadas (ver Seccion V, Inciso F, Numero 6). 

M. Perfodo de Gracia: Perfodo de tiempo que tiene un empleado para registrar su 
asistencia en las horas de entrada, luego de la hora establecida, sin que est a se 
considere una tardanza. En la Junta de Gobierno del Servicio de Emergencia 
9-1-1, el periodo de gracia es de cinco (5) minutos. Si se registra la asistencia 
luego de los cinco (5) minutos, se registrara como una tardanza. 
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N. Permiso para Ausentarse: Formulario que lIenara todo el personal que sale de la 
Agencia durante horas laborables para asuntos person ales 0 gestiones oficiales. 
Este personal anotara las horas de entrada y salida y de regreso a la Agencia. 

O. Personal : Se refiere a todo empleado 0 funcionario de la Agencia . Incluye al 
personal del servicio de carrera 0 de confianza, personal transitorio 0 irregular. 

P. Personal con Horario Especial: Personal que por la naturaleza de los servicios que 
presta, se Ie requiere trabajar en domingos, dias feriados y en turnos rotativos. 
Ejemplos: Telecomunicadores, Supervisores de Telecomunicadores, Supervisores 
Generales, Conserjes, entre otros. 

Q. Personal del Servicio de Carrera: Se refiere a aquel personal que ha ingresado al 
sistema despues de pasar por el procedimiento establecido en el Articulo 9, 
Secci6n 9.1, Inciso 1 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la 
Administraci6n de los Recursos Humanos en el Sector Publico". 

R. Personal del Servicio de Confianza: Se refiere a aquel personal que interviene 0 

colabora sustancialmente en la formulaci6n de la politica publica, que asesora 
directamente 0 que presta servicios directos al jefe de la Agencia. Articulo 9, 
Secci6n 9.1, inciso 2 de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la 
Administraci6n de los Recursos Humanos en el Sector Publico". 

S. Personal Viajero: Personal que por la naturaleza de los servicios que presta, se Ie 
requiere trabajar fuera de las instalaciones de la Agencia y que viaja con alguna 
frecuencia por motivo de estos servicios. Por ejemplo: Auditores, Educadores, 
Mensajeros, Conductores, Choferes. 

T. Programa de Asistencia: Sistema de Registro de Asistencia del Empleado don de 
las ausencias y tardanzas, independientemente de su naturaleza, raz6n 0 

justificaci6n, seran contadas como ocurrencias de asistencia y se les aSignara 
puntos. 

U. Puntos del Programa de Asistencia: Para metros establecidos para determinar el 
nivel de ausencias y/o tardanzas que alcanza un empleado. 

V. Registro de Asistencia de Excepci6n : Se refiere a los cam bios realizados en el 
sistema electr6nico, sobre los datos registrados 0 sin registrar de la asistencia del 
personal, por la persona encargada en la Oficina de Recursos Humanos de 
regi strarlos al sistema. Por via de excepci6n y unicamente mediante 
documentaci6n justificada a traves de la Solicitud y Autorizaci6n de Excepci6n 
para el Registro de la Asistencia, modele SE911-101 aprobada por el Supervisor 
Inmediato y segun 10 dispuesto en estas norm as. EI (La) Director(a) de Recursos 
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Humanos autorizara la entrada de los datos de los cambios solicitados al registro 
de asistencia en el sistema. 

W. Registro Electronico de Asistencia: Se refiere al metoda de hacer constar la 
asistencia deslizando una tarjeta magnetica de codigo de barra, 0 mediante 
cualquier otra tecnologia establecida, a traves del reloj electronico. 

X. Solicitud y Autorizacion de Excepcion para el Registro de la Asistencia: 
Formulario utilizado por el personal y su supervisor inmediato, para solicitar la 
acreditacion de su asistencia al Director (a) de Recursos Humanos, cuando esta 
no aparezca registrada en el sistema electronico, por cualquier razon de 
naturaleza oficial 0 circunstancial, ya sea porque se Ie haya requerido trabajar 
fuera de la jornada regular, 0 porque el reloj no haya aceptado registrar la 
asistencia 0 por omision del empleado; pero que en todo caso, el empleado en 
efecto haya estado trabajando en el periodo para el que se solicita el cambio. 

y. Supervisor Inmediato: Persona que ejerce funcion de supervision directa sobre 
algun personal de servicio administrativo, de apoyo, auxiliar y operacional 0 

directivo de la Agencia. En el caso de los miembros del Cuerpo Directivo, su 
supervisor inmediato es el Director(a) Ejecutivo(a). 

Z. Tardanza: Cuando el personal registra su asistencia luego de su hora estipulada 
de entrada para iniciar sus labores en la Agencia, 0 de la hora dispuesta para 
regresar del periodo para tomar alimentos. 

AA. Tardanza Autorizada: Tardanza que se notifica al supervisor, es aprobada por el 
mismo y que sera contada como puntos para el Programa de Asistencia. 

BB. Tiempo Extra : Periodo de tiempo trabajado en exceso de la jornada regular 
diaria 0 semanal establecida 0 en dias de descanso 0 feriados, con previa 
autorizacion del supervisor inmediato. 

V. DISPOSICIONES NORMATIVAS 

A. Deberes y Responsabilidades del Personal 

1. Es obligacion del personal asistir al trabajo regularmente y con 
puntualidad, y cumplir con la jornada establecida. 

B. Jornada Regular de Trabajo 

1. La jornada regular semanal del personal consiste de las horas dentro del 
periodo de siete (7) dias calendarios consecutivos, que esta obligado a 
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rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo. Esta jornada 
se trabajara durante cinco (S) dfas consecutivos y se otorgaran dos (2) 
dfas de descanso, exceptuando los casos en que por motivo de cambio de 
programas de horarios se alteren los dfas libres asignados. Se pod ran 
trabajar mas de cinco (S) dfas consecutivos segun las necesidades del 
servicio. 

2. La jornada regular de trabajo para el personal de carrera de la Agencia 
sera no menos de 37.5 horas ni mayor de 40 horas, sobre la base de cinco 
(S) dfas laborables. La jornada diaria sera sobre las bases de 7.5 u 8 horas 
segun corresponda . 

3. EI (La) Director{a) Ejecutivo{a) fijara el horario semanal de cada actividad 
de trabajo de la Agencia dentro de estos parametros, de acuerdo con las 
necesidades y exigencias del servicio. 

4. La jornada regular de trabajo para el personal de confianza sera no 
menor de 37.5 horas semanales sobre la base de 7.5 horas diarias. Este 
horario se extendera diariamente de acuerdo con las necesidades y 
exigencias del servicio, asf como con las obligaciones de los puestos que 
ocupan en el servicio de confianza. 

5. EI personal de confianza de la Agencia, el de supervision del Centro de 
Recepcion de Llamadas y demas supervisores, estaran disponibles para 
realizar aquellas labores que el servicio les requiera a cualquier hora del 
dfa, segun la discrecion del Director{a) Ejecutivo{a). 

C. Horario de Trabajo 

1. EI personal de servicio de carrera que brinda servicios administrativos 
comenzara sus labores diarias de 7:30 a.m., 8:00 a.m., 8:30 a.m. (segun el 
horario establecido por el director de la division) hasta las 12:00 md y de 
1:00 p.m. hasta las 4:00 p.m., 4:30 p.m., 5:00 p.m. (segun el horario 
establecido por el director de la division). 

2. EI personal del servicio de confianza comenzara sus labores diarias a las 
8:00 a.m. 0 en el horario que el (Ia) Director{a) Ejecutivo{a) Ie asigne, 
segun la necesidad del servicio. 

3. EI (La) Director{a) Ejecutivo{a), conforme a las necesidades y exigencias 
del servicio, establecera los horarios y los horarios especiales para el 
personal. 
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4. EI personal con horario especial comenzara las labores diarias en la hora 
establecida por el Director 0 autoridad delegada, y de acuerdo al plan de 
trabajo preparado por el jefe de la unidad de trabajo. 

5. EI jefe de la unidad de trabajo concern ida informara al (Ia) Director(a) de 
Recursos Humanos sobre estos horarios establecidos, e inmediatamente 
en un plaza no mayor de 24 horas, cada vez que planifique cambios a los 
mismos. 

6. Todo cambio a los horarios especiales del personal que rota se planificara 
al menos con dos (2) semanas de anticipacion al cambio de horario y se 
informara de inmediato en un periodo no mayor de 24 horas al (Ia) 
Director(a) de Recursos Humanos, para los tramites correspondientes en 
el sistema. 

D. Registro de Asistencia 

1. EI personal de la Agencia registrara su asistencia en el reloj electronico 
cuatro (4) veces al dia durante su jornada regular de trabajo: a la hora de 
entrada, al comenzar y al concluir la hora de tomar alimentos y a la hora 
de salida, segun dispuestas para cada uno. 

2. EI (La) Director(a) Ejecutivo(a) establecera los parametros que estime 
necesarios para regir el registro diario de asistencia del personal del 
servicio de confianza, de los supervisores generales del Centro de 
Recepcion de Llamadas y demas personal supervisor. Para este personal 
se requerira registrar su asistencia al menos dos (2) veces al dia, a la hora 
de entrada y salida. 

3. EI personal que por razones de sus funciones suele trabajar fuera de la 
Agencia y viajar con alguna frecuencia, tambien esta obligado a registrar 
la asistencia en el reloj electronico. 

4. EI personal que suele trabajar fuera de la Agencia debera preparar un 
itinerario semanal de trabajo haciendo constar el lugar donde estara 
rindiendo servicio. Lo remitira a su supervisor inmediato el viernes antes 
del inicio de la semana del plan. Llenara el registro de salidas oficiales, 
conocido como Permiso de Informe Semanal Sobre Salida en Asuntos 
Oficiales, Modelo E911-028. 

5. De este personal no poder cumplir con el requisito senalado en el inciso 
D4, debido a que no se haya podido anticipar el asunto oficial que Ie haya 
requerido estar fuera de la Agencia al momenta de registrar su asistencia, 
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el jefe de la unidad de trabajo concernida lIenara el registro de salidas 
oficiales. En este se hara constar ellugar donde se encuentra trabajando 
la persona concern ida. Se requerira de la firma del empleado concernido, 
tan pronto regrese de sus gestiones, y del supervisor inmediato ° Jefe de 
la unidad de trabajo. 

6. EI uso de este registro es de aplicabilidad para todo el personal viajero, 
incluso para el del servicio de confianza. 

7. Este registro se remitira al concluir la seman a por el Jefe de la unidad de 
trabajo al (Ia) Director(a) de Recursos Humanos. 

8. Ninguna persona podra registrar la asistencia de otra. Esto conllevara la 
aplicaci6n de medidas disciplinarias, as! como cualquier otra penalidad 
que impongan las leyes 0 los reglamentos a las partes involucradas. 

9. EI sistema procesara ellnforme de Registro de Asistencia del personal de 
la Agencia sobre bases bisemanales. Estos informes se canalizaran de 
inmediato por el encargado de asistencia de la Oficina de Recursos 
Humanos al jefe de la unidad de trabajo, para la revisi6n y firma del 
empleado y del supervisor inmediato 0 Jefe de la unidad de trabajo. 

E. Registro de Asistencia de Excepci6n 

1. Se utilizara el formula rio Solicitud y Autorizaci6n de Excepci6n para el 
Registro de la Asistencia, Modelo SE911·101, para solicitar y justificar 
cam bios en el informe de la asistencia del personal. 

2. Se pod ran justificar estos cambios para el personal vlaJero que se 
encuentre trabajando fuera de la Agencia y para el personal que se 
encuentre en asuntos 0 gestiones oficiales fuera de la Agencia al 
momenta en que debe registrar la asistencia. Ademas, se justificaran 
estos cambios cuando el personal se Ie requiera trabajar fuera de la 
jornada regular y el reloj no acepte el registro de este tiempo extra, 0 

porque el reloj por la raz6n que fuere, no acepte registrar la asistencia 0 

cuando al personal se Ie olvide registrarla. 

3. Del empleado percatarse que ha olvidado registrar su asistencia 0 si el 
sistema no acepta registrarla, tiene la obligaci6n de informarlo al 
encargado de asistencia y de lIenar la secci6n que Ie corresponde del 
formulario de la Solicitud y Autorizaci6n de Excepci6n para el Registro de 
la Asistencia. 
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4. EI Jefe de la Unidad de trabajo tendra la obligacion de accesar en el 
sistema diariamente a los informes de ausencias, tardanzas y de 
asistencia no registrada para constatar si algun personal bajo su 
supervision omitio registrar la asistencia durante ese dfa a el anterior. De 
ser asf, inmediatamente procedera a requerirle al empleado concernido 
que Ilene el formulario Solicitud y Autorizacion de Excepcion para el 
Registro de la Asistencia. Llenara la parte que a el Ie corresponde y 10 
remitira de inmediato al (Ia) Director(a) de Recursos Humanos. 

5. Las personas design ad as para entrar los datos de las excepciones a 
cambios responderan al (Ia) Director(a) de Recursos Humanos. Este 
personal no tendra discrecion alguna para la entrada de las excepciones a 
cambios. 

6. Toda excepcion se solicitara segun 10 establecido en el inciso V4 y una vez 
autorizada se entrara en el sistema dentro del periodo anterior a la fecha 
del proximo pago salarial. 

7. EI formulario Solicitud y Autorizacion de Excepcion para el Registro de la 
Asistencia, se incluira como referencia al informe del registro de 
asistencia modificado de la persona concern ida. 

8. Una vez entradas las excepciones, el (Ia) Director(a) de Recursos 
Humanos tramitara el informe de registro de asistencia modificado, en 
union de los demas informes de registro de asistencia, al Jefe de la 
unidad de trabajo para verificacion y firma del personal y de su supervisor 
inmediato a Jefe de la unidad de trabajo, segun procesada en cada caso. 

9. Can las firmas del empleado y del supervisor inmediato en el informe 
modificado, se constara que se esta de acuerdo can este y que el mismo 
contiene la excepcion autorizada. Estos informes una vez firmados se 
devolveran a la Oficina de Recursos Humanos en un plaza no mayor de 
cinco (5) dfas laborables, a partir de la fecha de recibo de los mismos. 

10. De no haberse solicitado una excepcion a tiempo a no haberse podido 
realizar alguna modificacion de excepcion en el periodo estipulado, antes 
de la fecha del proximo pago salarial, de todos modos la Oficina de 
Recursos Humanos la registrara segun 10 establecido en estas normas y 
enviara el informe modificado para el cotejo y firma del personal 
concern ida y del Jefe de la unidad de trabajo. Este 10 devolvera, 
debidamente firmado par las partes correspondientes, a la Oficina de 
Recursos Humanos en el plaza dispuesto en el Articulo 5, Inciso D9. 
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F. Ausencias y Tardanzas 

1. EI personal que no pueda asistir a la Agencia por razones anticipadas, 

informara a su supervisor inmediato, y lIenara el formulario de Solicitud 

de Licencia, Modelo SE911-029. Lo firmara el y su supervisor inmediato y 
se tramitara a la Oficina de Recursos Humanos para que el Oficial de 

Licencias certifique el balance acumulado. Con esta informacion se Ie 
presentara a la consideracion del Director(a) Ejecutivo(a) 0 de su 

representante autorizado. 

2. En casos de situaciones no anticipables que impidan la asistencia del 
personal al trabajo, este debera comunicarselo a su supervisor inmediato 

en las primeras dos (2) horas de su horario regular. Tan pronto se integre 

a la Agencia informara al supervisor inmediato la razon de su ausencia, 
presentara evidencia de su ausencia, si aplica, lIenara el Modelo SE911-

029. 

3. EI personal que lIegue tarde a la Agencia, registrara su asistencia a traves 

del reloj electronico e informara a su supervisor inmediato las razones de 
su tardanza. Presentara el Formulario SE911-029, inmediatamente, para 

pedir la autorizacion correspondiente. 

4. Toda asistencia registrada luego de la hora de entrada 0 de la hora 
dispuesta para regresar del perfodo de ingerir alimentos del' personal, se 

considerara una tardanza. 

5. Cuando una persona no pueda cumplir con la norma del horario de 

entrada por circunstancias fuera de su control, se Ie concedera un 
periodo de cinco (5) minutos de gracia en las horas de entrada 

establecidas. No obstante, el uso repetitivo e indiscriminado por parte 

del personal de los cinco (5) minutos de gracia, puede ser causa 
justificada para acciones disciplinarias. 

6. Toda ausencia 0 tardanza del personal, que este debidamente 

autorizada, se descontara de su balance de licencia acumulada aplicable 
o del sueldo, de no tener balance de licencia. A fines de determinar la 

justificacion de ausencias y tardanzas, podra considerarse las siguientes 

circunstancias como ausencias 0 tardanzas autorizadas que no se 
contanln para puntos del programa de asistencla: 

a) Cita medica previa mente notificada y autorizada por el supervisor 
inmediato con dos (2) dias de anticipacion y que pueda 

evidenciarse. 
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b) Visitas a las escuelas para verificar el aprovechamiento escolar de 

sus hijos(as), previamente notificada y autorizada por el 
supervisor inmediato con dos (2) dias de anticipacion y que pueda 

evidenciarse. 

c) Visitas a AEELA y Retiro para gestionar asuntos relacionados con 

su persona, previa mente notificada y autorizada por el supervisor 
inmediato con dos (2) dias de anticipacion y que pueda 

evidenciarse. 

d) (ita en el Fondo del Seguro del Estado, previamente notificada y 
autorizada por el supervisor inmediato con dos (2) dias de 
anticipacion y que pueda evidenciarse mediante una certificacion 

medica. 

e) (ita para vacunar hijos, previa mente notificada y autorizada por el 

supervisor inmediato con dos (2) dias de anticipacion y que pueda 

evidenciarse mediante un certificado de visitas para inmunizacion . 

f) Licencias estipuladas en el convenio colectivo y la reglamentacion 
de la Oficina de Recursos Humanos. 

7. Toda ausencia 0 tardanza sera contada como ocurrencias de asistencia. A 

las ausencias 0 tardanzas se les asignara puntos (exceptuando las 

especificadas en la Seccion V, Inciso F, Numero 6), los cuales son 
definidos de la siguiente forma: 

Tardanzas 6 min. - 30 min. .50 Puntos 

31 min . 0 mas .75 Puntos 

Ausencias ASA 2 puntos 

Ausencia Autorizada 1 Punto 

Retiro de Turno .50 Puntos 

a) Dos 0 mas dias consecutivos ausentes por enfermedad 
sera limitado ados (2) puntos. Por ejemplo, si un 

empleado tiene una enfermedad que dura mas de dos (2) 
dias consecutivos, no se Ie adjudicaran mas de dos (2) 
puntos por esa enfermedad, evidenciado con certificado 

medico. 
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b) EI empleado tiene un perfodo de gracia de cinco (5) 
minutos para ponchar su asistencia para evitar cualquier 
punto, no obstante, utilizar en exceso e injustificadamente 
dicho perfodo de gracia constituye una infraccion al 
manual de normas de conducta. 

c) Los puntos de asistencia van a ser una combinacion de 
ausencias y tardanzas. Los empleados deben entender 
que la asistencia y puntualidad son esenciales para un 
buen servicio. 

d) EI administrador del programa de asistencia entregara el 
reporte de ocurrencias de asistencia junto a la hoja de 
Kronos a cada empleado, bisemanalmente. 

e) Cada ocurrencia de asistencia (ausencia y/o tardanza) 
estara vigente durante un perfodo de 180 dfas. Cada 
ocurrencia que exceda los 180 dfas, los puntos adjudicados 
a esta ocurrencia quedan eliminados. Calcular el numero 
de ocurrencias nunca va a parar, pero las ocurrencias de 
asistencia sobre 180 dfas no se contaran para accion 
disciplinaria. Los puntos subsecuentes recibidos mientras 
est a en un nivel actual de disciplina relacionado a 
asistencia resultara en progreso para el siguiente nivel de 
disciplina. 

f) La debida notificacion es requerida para cad a dfa de una 
ausencia u ocurrencia de tardanzas. No es aceptado que 
un familiar/amigo lIame para reportar la ausencia 0 

tardanza del empleado, a menos que debido a una 
emergencia el empleado este imposibilitado de 
comunicarse directamente. 

g) Todos los empleados deberan lIamar y comunicarse con su 
supervisor inmediato en las primeras dos (2) horas de su 
jornada de trabajo para reportar su ausencia 0 tardanza. 
De no conseguir al supervisor inmediato, deberan 
comunicarse con el (Ia) Director(a) de Recursos Humanos. 
Los mensajes de voz, correos electronicos, mensajes de 

texto no son un metoda apropiado de notificacion, no 

obstante, a modo de documentacion podra utilizarlos 

luego de haberse comunicado con su supervisor. 
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h) La ausencia sin notificaci6n nunca es aceptada y se tratara 
como un asunto serio de desempeiio, que pod ria resultar 
en disciplina progresiva hasta incluir terminaci6n. 

8. EI supervisor inmediato notificara a la Oficina de Recursos Humanos 
sobre los incumplimientos del personal que constituyan infracci6n a las 
normas de conducta relacionadas con la asistencia y puntualidad, de 
conformidad con el Manual de Normas de Conducta y Medidas 
Correctivas para los Empleados de la Junta de Gobierno del Servicio 
9-1-1. 

9. EI (La) Director(a) de Recursos Humanos 0 su representante autorizado, 
revisara peri6dicamente los informes de registro de asistencia a traves 
del sistema para constatar que las excepciones registradas se han 
efectuado, segun las practicas establecidas por su oficina y estas normas. 

10. EI Auditor Principal 0 su representante autorizado, podra efectuar 
inspecciones peri6dicas, sin avisar, para verificar si los registros de 
entrada del personal coinciden con su presencia. 

G. Permisos Para Ausentarse 

1. EI personal que necesite salir de la Agencia para realizar gestiones 
personales necesita de un permiso previo de su supervisor inmediato. 

2. En estos casos el personal es responsable de solicitar a su supervisor 
inmediato la autorizaci6n para ausentarse de la Agencia mediante el 
formulario, Permiso para Ausentarse, SE911-029. 

3. Esta solicitud requiere de la autorizaci6n del supervisor inmediato 0 de 
este no estar presente, del Funcionario de mayor jerarquia que supervise 
a ese supervisor inmediato. 

H. Tiempo Extra y Compensatorio 

1. EI programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al 
minimo la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares 
establecidas para el personal. 

2. No obstante, por raz6n de la naturaleza especial de los servicios a 
prestarse 0 por cualquier situaci6n de emergencia, 0 no prevista, se 
podra requerir que el personal preste servicios en exceso de su jornada 
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de trabajo, diaria 0 semanal 0 en dfas feriados, en los dfas de descanso, 0 

en cualquier dfa en que se conceda libre para los empleados publicos. En 
los casos del personal de carrera y transitorios, debera mediar una 
autorizacion previa, por escrito, del supervisor del empleado, la cual 
debera ser aprobada por el (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) 0 mediante 
delegacion, por el (Ia) Subdirector Ejecutivo(a) 0 Director(a) del Centro de 
Recepcion de Llamadas. 

3. EI personal de servicio de confianza ejecutivo, administrador y 
profesional y todo aquel que tenga funciones de supervision esta exento 
de la compensacion por tiempo extra trabajado. 

4. EI personal no exento tendra derecho a recibir licencia compensatoria, a 
razon de tiempo y medio, por los servicios prestados en exceso de su 
jornada regular diaria 0 semanal, y por los servicios prestados en los dfas 
libres feriados, en los dfas de descanso, 0 en los dfas en que se Ie conceda 
libre a los empleados publicos. 

5. Esta licencia debera disfrutarla el personal no exento dentro del perfodo 
de treinta (30) dfas a partir de la fecha en que haya trabajado tiempo 
extra. Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se podra 
acumular dicha licencia hasta un maximo de treinta (30) dfas. 

I. Tarjeta para el Registro de Asistencia 

1. La Oficina de Recursos Humanos expedira al personal una tarjeta para 
registrar electronicamente su asistencia diaria. 

2. EI personal es responsable por la tarjeta que se Ie asigno. De 
extraviarse la tarjeta, debera notificarlo a la Oficina de Recursos 
Humanos, Oficina de Auditorfa y debera pagar para obtener un 
duplicado, a traves del proceso establecido por Finanzas. 

3. La tarjeta constituye una identificacion oficial del personal. 

4. EI personal lIevara consigo la tarjeta de identificacion durante horas 
laborables 0 mientras se encuentra atendiendo asuntos oficiales. 

5. La tarjeta de identificacion es propiedad de la Agencia y debera 
devolverse cuando el personal cese sus funciones en esta. 

6. La tarjeta de identificacion es intransferible. Esta es para uso 
exclusivo de la persona a quien se Ie asigne. 
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7. Cualquier uso indebido de la tarjeta conllevara la aplicacion de 
medidas correctivas 0 disciplinarias a tenor con la reglamentacion 
vigente. 

8. De modificarse el metoda de registro de asistencia mediante la 
tarjeta, la Oficina de Recursos Humanos continuara proveyendo al 
personal una tarjeta de identificacion . 

J. Administrador(a) del Sistema de Asistencia 

1. La Oficina de Recursos Humanos, a traves de su Director(a) 0 la 
persona a quien este delegue, administrara el sistema de registro 
electronico de asistencia y velara por el cumplimiento de las 
disposiciones normativas que los sustenta. 

2. EI (Ia) Director(a) de Recursos Humanos tendra acceso a todo el 
sistema, a asignar los encargados de en~rar los datos, y a realizar 
modificaciones de excepcion, segun 10 dispuesto en estas normas, as! 
como a todo otro uso aplicable dentro del sistema. Llevara a cabo las 
monitorias que entienda pertinente como Administrador del Sistema 
de Registro de Asistencia. As! mismo, tendra a su cargo darle acceso 
al personal directivo y de supervision a las pantallas de los informes 
diarios del sistema electronico de asistencia que se genere sobre sus 
unidades de trabajo. Este acceso estara limitado unicamente a la 
lectura. 

3. EI (Ia) Director(a) de Recursos Humanos asesorara al Director(a) 
Ejecutivo(a) y Ie mantendra informado sobre el sistema de asistencia 
y su desarrollo. Recomendara, segun sea pertinente, enmiendas y 
actualizacion a la normativa para armonizarla a los cambios 
institucionales, nueva legislacion, reglamentaci6n y tecnolog!a, entre 
otros. 

4. EI (Ia) Director(a) de Recursos Humanos sera responsable de 
recomendar al Administrador de Sistemas de Informacion, previa 
autorizacion del (la) Director(a) Ejecutivo(a), los cambios y desarrollos 
necesarios para el sistema electronico de registro de asistencia, su 
programacion, tecnologfa y aplicaciones, entre otros. 

5. EI (Ia) Director(a) de Recursos Humanos asesorara y dara apoyo a los 
Directivos y a los supervisores sobre la implementacion de esta 
normativa y del Sistema de Registro y Monitoreo de Asistencia. 
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VI. DISPOSICIONES GENERALES 

1. EI registro de asistencia del personal se usara para la concesion de licencias, para 

la supervision, administracion y monitoreo del sistema, para lIevar a cabo 

estudios especiales, investigaciones de la Oficina de Auditorfa, Oficina del 

Contra lor, para considerar pago de horas extras, bonificaciones, aumentos de 

sueldo y otras transacciones de personal. 

2. EI registro tam bien se usara para ofrecer servicios de orientacion 0 adoptar 

medidas disciplinarias en aquellos casos que 10 ameriten, como el cumplimiento 

de la obligacion de asistir regular y puntualmente al trabajo. 

3. EI incumplimiento de estas normas y procedimientos puede conllevar la 

imposicion de medidas correctivas 0 disciplinarias, segun 10 dispuesto en este 

manual, en el Manual de Normas de Conducta y Medidas Correctivas y en los 

Reglamentos de Personal para los empleados de la Junta de Gobierno del 

Servicio 9-1-1. 

VII. DEROGACION 

Este Manual deroga las Normas y Procedimientos para el Registro y Control 

Electronico y de la Asistencia de los Funcionarios y Empleados de la Junta aprobadas 

el 7 de febrero de 2000, as! como cualquier otra norma, procedimiento, memoranda 

circular 0 directriz emitida por la Direccion de la Agencia, que entre en conflicto con 

10 dispuesto en estas norm as y procedimientos. 

VIII. VIGENCIA 

Este documento entrara en vigor inmediatamente despues de su aprobacion . 

Aprobado Por: 
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