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). Introduccion

La gestién gubernamental es una funcién cuyo éxito depende de ia cooperacion ieal y
eficiente de todos aguellos empleados de la agencia que en dicha gestion participan.
Es imprescindible {a presencia diaria del empleado para llevar a cabo fa misién que nos
ha sido encomendada,

Con el obietivo de agilizar la administracién de los procesos de asisiencia y licencias de
los empleados de la Guardia Nacional de Puerto Rico se establece sl “Procedimiento
para el Registro de Asistencia y Acumulacién de Licencias”

Los objetivos principales de este Procedimiento son:

. Definir y establecer las reglas, normas y procedimientos sobre jornada de
trabajo

Proveer uniformidad, rapidez y claridad al proceso de registro de asislencia
Mantener actualizados ios registros de asistencia y los balances de las licenclas
Fijar responsabiiidades

Minimizar el margen de error en ei registro de asistencia de los empleades.
Establecer los mecanismos necesarios para asegurar un debido procedimiento
cuando haya que aplicar una medida correctiva o accidn disciplinaria.

li. Denominacién, Base Legal, Aplicabilidad y Definiciones

Articulo 1 — Denominacion ‘

Este Procedimiento se conocerd y podra ser citado como: Procedimiento para la
Administracién y Registro de Asistencia. -

Articulo 2 — Base Legal

Se adopta este Procedimiento conforme a [as disposiciones de la Seccion 5.4 de la Ley
NUm. 184 del 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio, al Articule 10, Beneficios
Marginales y el Articulo 11, Jornada de Trabajo y la Ley Nim. 62 de 23 de junic de
1969, segun enmendada, conocida come * Cadigo Militar de Puerto Rico” el cual facuita
al Ayudante General de Puerto Rico a adoptar y promulgar los Reglamentos que sean
necesarios para la administracion del personal en la Guardia Nacional.

Articulo 3 — Aplicabilidad

Las disposiciones de este Procedimiento seran aplicables a todos los empleados de la
Guardia Nacional de Puerto Rico quienes pertenecen al Servicic de Carrera {probalorios
y regulares), al Servicioc de Conflanza y transiforics. Quedan exentos de esta
aplicabilidad los contratistas y aquellos empleados a quienes se les haya otorgado una
autorizacion escrita y/o dispensa debidamente firmada por el (la) Ayudante General.

Procedimiento para ef Registro de Asistencia y Acumulacion de Licencios 1



Articulo 4 — Definiciones

1.

10.

11.

12.

13.

Abandono del Servicio:  Ausentarse por mas de cinco dias laborables
consecutivos sin auforizacion previa ni justificacion adecuada o no presentarse a
trabajar una vez vencido algin beneficio por licencia.

Accion Disciplinaria: Son las sanciones impuestas por el Ayudante General a un
empleado cuando ia conducta de un funcicnario ¢ empleado no se ajusta a las
normas establecidas en las leyes, reglamentos, y Ordenes administrativas
establecidas por [a GNPR.

Ajuste: Edifar [a tarjeta de asistencia del empleado, manualmente, en el sistema.

Ajustes Historicos: Transacciones realizadas, en la tarjeta de asistencia en el
Sistema, gue no han sido previamente cerradas v/o blogueadas.

Aprobar Datos: Cerlificar que la informacion en la tarjeta de asistencia en el
sistema esta correcta.

Asistencia: Periodo de tiempo en el cual el empleado se presenta a su area de
trabajo con el propdsito de rendir fabores, dentro del horario establecido.

Ausencias Esporadicas: Periodo de tiempo en el cuai el empleado no se presenta
a su area de trabajo para rendir labores, dentro del horaric establecida. Toda
ausencia que no esté programada en el plan anual de vacaciones.

Ausencias Sin Autorizar (ASA): Periodo de tiempo que el empleado se ausenta
de su drea de trabajo sin estar autorizado para ello. Se considera nc autorizado
cuando el empleado no se comunica con antelacgién razonable con su supervisor
inmediato para nofificar su ausencia, cuando dicha ‘ausencia no se considere
justificada o cuando el empleado no solicita la extension a una licencia previa al
vencimienio de la misma.

Ausencia Sin Balance (ASB): Periodo de tiempo gue el empleado incurre en
ausencia sin contar con licencias acumuladas para cubrir la misma.

Autoridad Nominadora: Ayudante General.
Bloqueo de Némina de Pago: Bloquea las tarjetas de asistencia en el sistema
para asegurar que la informacién previamente aprobada y biogueada no sea

cambiada.

Cierre de Datos: Cierre de las tarjetas de asistencia en &l sisterna prewamente
aprebadas para evitar cambios luego de {a fecha limite.

Cédigo de barra: Barra ubicada en la parte posterior de Ia tarjeta de identificacion,

la cual es utilizado por el empleado para registrar su asistencia en el reloj
ponchador.
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14.

18.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

Destitucién: Significa la separacién total y absoluta del servicio impuestaa un {a)
empleado {a) por la Autoridad Nominadora como accién discipiinaria por justs
causa, previa formulacién de cargos y vista administrativa informal a solicitud del
empleado, exclusivamente en aquellas instancias en que el empleado ha incurrido
en ausentismo crénica. Dicha accidn disciplinaria formara parte del expedients de
personal.

GNPR: Guardia Nacional de Puerto Rico.

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

Medida correctiva: Es aquella amonestacién escrita o amonestacion verbal que
hace el {la) supervisor (a) &l empleado {a) en primera instancia, cuando éste incurre
o reincide en alguna infraccion a las normas de conducia esiablecidas por la GNPR
o a las leyes aplicables al respecto. Estas medidas correctivas podran se aplicadas
por el supervisor inmediatc. Se entenderdn por medidas comactivas la
amonestacion verbal y la Amonestacion Escrita.

Nimero Binario: Nimero gue asigna el sistema a la imagen del drea dactilar del
dedo.

Periodo de gracia: Periodo de tilempo que tiene un empleado para registrar su
asistencia en las horas de entrada, luego de [a hora establecida, sin que esia se
considere una tardanza, el cual es de cinco (5) minutos.

Registro (“ponchar”): Registrar Ia asistencia en el reloj ponchader mediante
codige de barra de la tarjeta de idenfificacion y la impresién del deda.

Reloj Ponchador: Reloj electrénico en el cual el empleado registra la asistencia
utilizando la tarjeta de identificacién y la impresion del &rea dactilar del dedo.

Sistema Mecanizado de Registro de Asistencia: Registro électrénico de la
asisiencia de los empleades a través de Ia tarjeta de identificacién con su cédigo de
barra y la impresion del area dactilar del dedo.

Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencia y Tiempo Extra: Formulario para
evidenciar los ajustes que se realizan en el sistema en los regisiros de asistencia de
los (las) empleados (as), ya sea por ausencias diarias, registros omitidos y
solicitudes de licencias.

Suspension de Empleo y Sueldo: Significa la separacién de empleo y sueldo a
términe fijo, impuesta al (la) empleado (a) por el Ayudante General, como accién
disciplinaria, por justa causa, previa formulacién de carges y celebracion de vista
administrativa informal a soliciud del empleado. Durante este perindo de
suspension de empleo y sueldo, no acumulara licencias y no recibira ningtin tipo de
beneficic marginal.

Tardanzas o Entrada Tarde: Todo registro (“paonche”) realizado después de ia hora

de entrada a |a jornada reguiar de trabajo. Se considerard como tardanza cuando &
{la) empleado {a) se presente a sus labores méas de cinco (&) minutos despues de la
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hara oficial de entrada. Y después de cinco (5) minutos de la hora de entrada oficial
del periodo para tomar alimento.

26. Tele-Time -~ Es el registro de asistencia mediante el usc de los teléfonas designados
y autorizados en las instalaciones, éreas, divisiones, secciones u oficinas.

27. Usuario: Encargado ¢ persona designada en un drea determinada para el manejo y
contral de la asistencia en &l sistema selectrénico.

28. Workforce: Programa de computadora a través del cual se llevan los registros de
asistencia, ajustes y acumulacion en balances de licencias de manera mecanizada.

lll. Mecanismos del Registro de Asistencia, Responsabilidades, Procedimiento para el
Registro de Asistencia

Articulo 1 — Mecanismos del Registro de Asistencia

Los empleados registrardn su jornada de trabajo diaria mediante los siguientes
mecanismos: Sistema Mecanizado del Registro de Asistencia {Fonchadoer) o “Tele-
time” (teléfono)

Independientemente cual sea el método que se utilice, |a asistencia estara delegada a
los Superviscres Inmediatos y Directores y estos responderdn a la Cficina de Recursos
Humanos.

- Seccion 1.1 - Sistema Meganizado de Registro de Asistencia (Reloj
Ponchador}

El Sistema Mecanizado para el Registro de Asistencia (Ponchader) versién
Worforce 6.3 tiene el propdsitc de mantener al dia los registros de asistencia de
todos los empleados. Este sistema agiliza el procese de registrar la asistencia,
fa acumulacion y el uso de licencias sin tener gque utilizar las tarjetas de
acumulacidn manual. Este sistema trabaja con el codigo de barra que se
encuentra en la tarfjeta de identificacion y el nimerc binario obtenido de la
imagen del area dactilar del dedo. Lz irnagen del area dactilar no se guarda,
sino la informacion matematica en un formato binario. Por lo tanto, no existe
forma alguna de extraer la imagen guardada para ser transferida a una
computadora. Este reloj biométrico (Penchador) no tiene efectos nocivos para ia
salud de la persona que lo utiliza ni emite ninguan tipa de radiacion.

Los empleados asignados a las siguientes instalaciones, areas, divisiones,
secciones u oficinas utilizaran este mecanismo de registro de asistencia:

» Division de Servicios Administrativos
» (Oficina de Recursos Humanaos

»  Seccidén de Servicios Generales

» Seccién de Finanzas y Presupuesto

Procedimiento pura ef Registro de Asistencie y Acumitiaeion de Licencias 4



= (Oficina del Ayudante General

= (ficina Legal

= Oficina de Construccion y Gerencia de Facilidades
= Area de Mantenimiento y Area de Oficina

= Policias Militares Estatales

»  Qficina de Planes, Operaciones y Adiestramientc

Base Aérea Muiiiz

* Division de Ingenieria
= Seccion de Rescate Aéreo

Campamento Santiago - Salinas

=  Todos los empleados

Fuerte Alien — Juana Diaz

* Todos los empleados

Radares de Punta Salinas — Toa Baja
= Todos los empleados

Seccidn 1.2 - Tele-Time

Es el registro de asistencia mediante el uso de los teléfonos designados y
autorizados en las instalaciones, éreas, divisiones, secciones u oficinas. Este
sistema aglliza el proceso de registrar la asistencia, la acumulacién y el uso de
licencias sin tener que utilizar las tarjetas de acumulacion manual. 3e le
asignara un ndmero de empleado y una contrasefia. para registrar su asistencia,

Los empleados asignados a las siguientes instalaciones, -Areas, divisiones,
secciones u oficinas utilizaran este mecanismo de registro de asistencia con el
usc del codigo asignado a cada empieado:

Frocedimiento pora el Registro de Asistencio ¥ Acumnulgcion de Licencios

=  Guayama

= Toca Baja Pefuelas
Vega Baja Coamo
Aviacion Aibonito
Utuado Arroyoc
Arecibo Cayey
Aguadilla 770 Humacao
Aguadifla 1013 Ceiba (Landing Craft)
Mayagilez Caguas
Cabo Rojo Fuerte Buchanan
Gurabo Ponce

Radares Punta Boringuen-Aguadilla



Articulo 2 — Responsabilidades

Seccion 2.1 - Responsabilidades del Empleade Usuarios del Reloj

10.

11.

12.

Ponchador

Cumpiir con las normas y procedimientos de asistencia, jornada cde trabajo y
uso de licencias establecidas en la Guardia Nacional de Puerto Rico.

Seran responsables de registrar su presencia diariamente en los terminales
hiométricos (Ponchador) asignados a su area de trabajo.

Revisar su Informe de Asistencia diariamente para asegurarse que ha
efectuada todos Ios ponches o registro de asistencia.

Orientarse respecto a las normas y procedimientos existentes.

Utilizar 2 tarjeta de identificacién. Dg no tenar tarieta, el empleada coordinara
a traves de la Oficina de Recursos Humanos la solicitud de la misma a fravés
del documento "Salicitud de Tarjeta de |dentificacion”.

Cumplir con su horario de trabajo y registrar su presencia diariamente a las
horas especificas de entrada y salida segun su turno de trabajo, asi como el
periodo de tomar alimentos.

No excederse del tiempo establecide en su periodo de tomar alimentos.

Solicitar a su Supervisor Inmediato o Director, por causa justificada y de
manera excepcional, que autorice ediciones para anadir, modificar o eliminar
ponches de su Informe dé Asistencia. Esto podrd hacerlo utifizando el
formularic Soficitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra.
Anejo 1 o :

Para disfrute de alguna licencia debera solicitarla en el formulario Solicitud de
Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Exira a su Supervisor Inmediato.

Si se ausenta un (1) dia o mas, debera notificard a su Supervisor Inmediato o
Director mediante llamada telefonica en o antes de fas 10:00 a.m. del dia en
gue incurre en la ausencla. Una vez regrese a su area de trabajo
cumplimentara ef formulario de Soficitud de Ajustes de Asistencia, Licencias
y Tiempo Exfra e indicara el cargo a la licencia que corresponda. Cualquier
ausencia que haya incurrido el empleado para la cual no exista ia Soficitud de
Ajusies de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra el sistema mecanizadc
descontara automaticamente de la licencia regular.

Si incurre en ausencia parcial, entiendase que, su jornada diaria compute
menos de siete horas y media, si no llena una Soficitud de Ajustes de
Asistencia, Licencias y Tiempo Extra en el dia que ocurre la ausencia parcial,
el sistemma mecanizado descontara automéaticamente de la licencia regular.

Completar los formularios relacionados al registro de asistencia siempre que
sea nhecesario.

Procedimierto poro el Registro de Asistencio y Acumulacion de Licencias 3]



13. Proveer documentos requeridos por €l Supervisor inmediato que sustente las
ausencias :

Seccion 2.2 - Responsabilidades del Empleado Usuarios del Tele-Time

1. Cumplir con fas normas y procedimientos de asistencia, jornada de trabajo y
usec de licencias establecidas en la Guardia Nacional de Puerto Rico.

2. Seran responsables de registrar su presencia diariamente mediante el usc de
los teléfonos designados y autorizados en las instalaciones, areas, divisiones,
secciones u oficinas.

3. OCrientarse respecto a las normas y procedimienios existentes.

4, Cumplir con su horario de frabaje y registrar su presencia diarlamente a las
horas especfficas de entrada y salida segin su turnc de trabajo, asi como &
periodo de tomar alimentos.

5. No excederse del tiempo establecide durante su periodo de tomar alimentos.

6. Solicitar a su Superviscr Inmediatec o Director, por causa justificada y de
manera excepcicnal, gue autorice ediciones para afadir, modificar o elirminar
ponches de su Informe de Asistencia. Esto podra hacerio utilizando el
formuiario Soficitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra.

7. Para disfrute de alguna licencia debera solicitaria en el formulario Soficifud de
Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra a su Supervisor Inmediato o
a través del sistema mecanizado.

8. Sise ausenta un (1) dia o mas, debera notificar a su Supervisor inmediato o
Director mediante llamada ielefénica en o antes de las 10:00 a.m. del dia en
que incurre en la ausencia. Una vez regrese a su arsa de trabajo
cumplimentaré el formularic de Solicitud de Ajusfes de Asistencia, Licencias
y Tiempo Extra e indicara el cargo a la licencia que corresponda. Cualguier
ausencia que haya incurride el empleado para la cual no exista la Soficitud de
Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Exifra Ajustes de Asistencia,
Licencias y Tiempo Extra el sistema mecanizado descontara
automadticamente de la licencia regular.

9. Si incurre en ausencia parcial, entiéndase gue, su jornada diaria compute
menos de siete horas y media, si no llena una Solicifud de Ajustes de
Asistencia, Licencias y Tiempo Exira en el dia que ocurre la ausencia parcial,
el sistema mecanizado descontara automaticamente la ausencia parcial de a
licencia regular.

10. Completar los formularios relacionados al registra de asistencia siempre que
sea necesarip.

11. Proveer documentos requerides por el Supervisor Inmediato que sustente las
ausencias

Froceditmients pora ol Registro de Asistenclo v Acumulacicn de Licencias 7



Seccion 2.3 - Responsabilidades del Usuario del Sistema Kronos

10

.

11

.

12.

Registrar en el sistema mecanizado de registro de asistencia las licencias y
ajustes correspondientes de cada empleado a su cargo y mantenerios al dfa.

Se asegurard que los empieados estén cumpliendo con las nomas
establecidas para el registro de la asistencia.

Qrientar a los empleados respecto a las normas y procedimientos existentes
en los métodos de registro de asistencia.

Fomentar la asistencia y puntualidad en su equipo de trabajo.

Monitorear la asistencia de los empleados para asegurar el cumplimiento de
las normas y procedimientos relacionados a la asistencia, jernada de trabajo

¥ USC de iicencias.

Verificar, aprobar y dar cierre de datos a las tarjetas de Asistencia
Electrénicas de sus empleados a mas tarde de! quinto dia laborable luego de
que finalice la quincena trabajada.

Coardinar los periodos de descanso y perodos de tomar alimentos, de
manera que no se vea afectado el servicio prestado, ni se incurra en
penalidades o tiempo compensatorio sin necesidad.

Editar diafiamente (licencias y ajustes) y aprobar semanalmente la Tarjeta de
Asistencia Electrénica de cada empleado.

Entregar quincenaimenie a la Oficina de Recursos Humanos los formularios
de Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempd Extra.

Registrar en el sistema las licencias y ajustes correspondientes de cada
empleado a su cargo.

Los formularios de Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tlempo
Extra relacionades a los registros (“ponches” y licencias corias deben ser
custodiados por el encargado o persona designada por la Oficina de
Recursos Humanos para el manejo y control de la asistencia en el sistema
electronico (Usuario).

Procesar las solicitudes de licencias en el sistema para la aprobacién de la
Oficina de Recursos Humanos. Mantener al dia, en el sistema, la informacion
relacionada a Ios horarios de los empleados.

13. Aplicar medidas correctivas con aquellos empleados que incumplan con las

normas y/o procedimientos de jomada de trabajo, asistencia y usc de
licencias.

Procedimiento paru el Registro de Asistencio y Acumulacidn de Licencios 3



14.

15,

Asignar en su Oficina, Division o Seccidn la persona gue recibira la lamada o
notificacion de ausencia de los empleados cuando éste no se encuentre en su
oficina.

Notificar inmediatamente a la Oficina de Recursos Humanos cualquier
situacién relacionada al sistema que impida el buen funcicnamiento del
mismo.

Seccion 2.4 - Oficial de Asistencia y Licencias y Encargado de Asistencia

1.

10.

11.

Cumplir con las normas y procedimientos de asistencia, jornada de trabajo y
uso de licencias.

Registrar todo nueve empleado en el Programa Kronos Workforce a través
del codigo de barra y ia impresion del area dactilar del dedo.

Verificar diariamente que la recoleccién de los ponches de ios empleados se
efectia correctamente

Registrar la asistencia o ajusies de licencia de los empleados asignados bajo
su responsabilidad no més tarde del quinto dia laborable de la siguiente
semana.

Enviar semanalmente por correo electronico a los supervisores de Oficinas,
Divisiones o Secciones el Informe de Asistencia (Time Card) de los
empleados una vez los ajustes han sido entrados al sistema.

Verificar la infarmacién entraga por los usuarios de cada area en el sistema
sobre los cargos de solicitudes de licencia y validar la informacion con la
documentacion recibida. Si el caso procede, se aprueba el mismo y se
asignan [as horas de licencia a la hoja de horas del empleado. Si el caso no
procede, se le devuelve la solicitud denegada al empieado. Una vez se
cumple la fecha de terminacidn de Iz licencia, se cierra el caso en el sistema.

Dar un cierre de datos (sign-cff) a todas las Tarjetas de Asistencia Elecirénica
a su cargo, atn aguellas que no han sidc aprobadas, guincenalimente.

Crientar a los empleados y superviscres sobre el procese utilizado en la
Agencia para el registro de asistencia, ya sea manual o electronico.

Mantener la confidencialidad de los accesos al sistema mecanizado de
registro de asistencia, incluyendo la contrasefia que utiliza para acceder al
programa Workforce 6.3.

Hacer usc correcto del programa para el registra de asistencia Workforce 6.3
incluyendo el equipo asignado para el manejo del mismo.

Verificar diarfiamente que la data de los relojes ponchadores se transfiera al
programa Kronos Warkforce, '

12. Actualizar trimestraimente los balances de licencias de los empleados.
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13. Informar al Director de Recursos Humanos sobre cualquier situacion surgida
con el uso del programa Workforce 6.3, desperfectos en el reloj ponchador o
incumplimiento del empleado en seguir el procesc establecido para el registro
de asistencia, ya sea manual ¢ mecanizado.

14. Notificar al Oficial Principal de Informatica cualquier problema en el uso del
programa Workforce 6.3 o desperfectos en el reloj ponchador asignadoe a las
Divisiones, Oficinas o Secciones.

Seccion 2.5 - Responsahilidades del Director de Recursos Humanos

1. Implantar y administrar un sistema de registro de asistencia uniforme, rapide y
preciso de ios empleados de la GNPR.

2. Capacifar a los supervisores y empleados respecto a las nomas vy
procedimientos existentes en el Procedimiento para la Administracion y el
Registro de Asisiencia.

3. Monitorear el sistema mecanizade de registro de asistencia, de manera que
se pueda asegurar la administracidon de la asistencia por parte de las
diferentes oficinas.

4. Monitorear la asistencia de los supervisores y empleados para asegurar el
cumplimiento de las nomas y procedimientos relacionados a la asistencia,
jormada de trabajo y uso de licencias

5. Referir a la Division Legal de la Agencia, para la aplicacién de medidas
disciplinarias a todo funcionafio, empleado o supervisor que no cumpla con
las normas y procedimientos establecidos para el registro de asistencia,
acumulacién y uso de licencias. . '

6. Realizar evaluaciones periddicas del proceso de registto de asistencia
efectronico yfo manua! y uso de licencias para asegurar el cumplimiento de
las normas y procedimientos y tomar las medidas comrectivas
correspondientes.

™~

Asegurar que los relojes ponchadores y Tele-time funcionen adecuadamente.

8. Monitorear el cumplimiento de las diferentes éreas en los procesos de
administracion del registro de asistencia en el sisterna.

w

Evaluar y aprobar las solicitudes de licencias ya iniciadas en el sistema y la
documentacidn correspondiente.

10. Dar seguimiento a los casos gue incurran en patrones de ausentismo que
conllevan acciones disciplinarias.

11. Ofrecer ssistencia y apoyo a ios usuarics del sistema.

12. Monitarear el cumplimiento de las diferentes dreas en los procesos de
administracion del registro de asistencia en el sistemna.
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13. Notificar y dar seguimienic al area de Sistemas de Informacién sobre
cualquier situacion con gl Sistema que se les haya informacdo.

Seccion 2.6 - Responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos

1. Monitorear el sistema, de manera que se pueda asegurar la administracion de
la asistencia por parte de [as diferentes oficinas.

2. lmplantar y administrar un sistema uniforme para agilizar y contabilizar la
asistencia de los empleados de la Agencia.

3. Asesorar a los direciores y supervisores sobre las normas y procedimientos
establecidos para el registro de asistencia, acumulacion y uso de licencias.

4. Mantener la integridad de {a informacion de los empleados.

5. Emitir 1a tarjeta de idenfificacion y llevar un control de las tarjetas emitidas.

8. Decomisar las tarjetas de identificacion de los ex empleados.

7. Realizar aucitorias sobre el procesc de registro de asistencia; ya sea Tele-
Time o electronico, jornada de trabajo y uso de licencias.

Seccién 2.7 - Responsabilidad de la Oficina de Sistema de informacion

1. Asegurar que la infraestructura de! sistema mecanizado de asistencia
funcicne correctamente, verificando que la misma se encuenire en buen
estado. .

2. Coordinar con la Compafiia correspondmnte fa instalacion 0 reparacion de las
componentes del Sistema que estén defectuosos

3. Guardar diarlamente en el servidor un resguardo (b’ackup) de los ponches
recolectados.

4. Reailzar gestiones pertinentes para el mantenimiente preventivo al equipo y
programas.

5. instalar los programas del registro mecanizado de asistencia y corregir
problemas de los mismos.

6. Ofrecer mantenimiento preventive al equipo y programas.
7. Monitoreo de la red y comunicacion de los terminales biométricos.

8. Capacitar y dar apoyo a la Oficina de Recursos Humanos en todo lo
relacionado al sistema.

8. Realizar cambio gs en cuentas de usuarios y/o supervisores cuando este
cese sus funciones.
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Articulo 3 — Procedimiento para el Registro de Asistencia

A continuacién se describe cdmo se va a llevar a cabo el procedimiento para el registro
de la asistencia de los empleados de la agencia.

Seccion 3.1 - Todos los empleados

1.

Registrar su presencia cuatro veces al dia en &l Ponchador o Tele-Time
asignado a su area, a saber:

¥ Hora de entrada

v Salida al pericde de fomar alimentos

¥v" Entradz del periodo de tomar alimentos

¥" Hora regular de salida

Séia podra registrar la asistencia en otro Terminal que no sea ef designado a
su drea particular con previa aprobacién del supervisor inmediato y la
Cficing de Recurses Humanoes.

No se considerara el tiempo registrado antes de ia hera de entrada en Ia
mahana y enirada del periodo de tomar alimentes coma tiempo
compensatorio, salvo que sea autorizado previamente por el supervisor
inmediatlo mediante el formulario Salicitud de Ajustes de Asistencia,
Licencias y Tiempo Extra

Se considerara tardanza tedo aquel registro ("ponche”) que se realice desds
seis (6) minutos después de la hora de entrada de frabajo.

Todo empleado de la Agencia tiene deracho a una (1) hora para tomar
alimentos durante su jorhada regular diaria. Dicho periodo debera
comenzarse a disfrutar no antes de concluida la tercera (3ra) hora y media ni
después de terminada la quinta (5ta) hora de trabajo consecutive. Para e
personal administrativo y de mantenimiento el periodo de tomar alimentos es
de 11:45a.m. a 12:45 p.m.

Solo en situaciones de emergencia se podra requerir al empleado que preste
servicios durante su hora de tormar alimentos o parte de esta. De haber una
situacidn extraordinaria o una emergencia que requiera al empleado prestar
sus servicios durante su periodo y/o hora de tomar alimentos o parte de esta,
debera mediar autorizacién escrita del Supervisor Inmediato y/o Oficial
Ejecutive para Asunios Estatales. Para el personal de Seguridad serd
obligatoria la auterizacién de Supervisor por escrite previo.

No se considerara el tiempo registrade luego de la hora de saiida al periodo
de tomar alimentos y en la tarde, hora regular des salida como tiempo
compensatorio, salvo que sea autorizado previamenie por el supervisor
inmediate mediante el formulario Solicifud de Ajustes de Asistencia,
Licencias y Tiempo Extra.

Et tiempo adicional a la jomada de un empleado gue se le requiera trabajar
tendra que ser previamente autorizade por el supervisor.
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Seccidon 3.2 - Empleados con funciones de campo

1.

Todo empleado cuyas funciohes requiera salir de su Oficina o Area de
trabajo Oficial a otras Instalaciones de la GNPR a ejercer sus funciones,
deberan regisirar su asistencia cuatro veces al dia en el Ponchador o Tele-
Time. Esto incluye registrar su hora de almuerzo.

v' Hora de entrada

v Salida al periodo de tomar alimentos

v Entrada del periodo de tomar alimentos

v Hora reguiar de salida

Solo podran registrar la asistencia en otra Terminal que no sea el designada
a su area durante las visitas de campo con previa aprobacién de la Oficina
de Recursos Humanos.

Todo empleade que se encuentre realizando visitas de campo tiene derscho
a una (1) hora para tomar alimentos durante su jornada regular diaria. Dicho
periodo debera comenzarse a disfrutar no antes de concluida 1a tercera (3ra)
hora y media ni después de terminada la quinta (5ta) hora de trabajo
consecutiva. El periodo de tomar alimentos es de 11:45 a.m. a 12:45 p.m.

Solo en situaciones de emergencia se podra requerir al empleado que preste
servicios durante su hora de tomar alimentos o parte de esta. De haber una
situacion extraordinaria o una emergencia que requiera al empleado prestar
sus servicios durante su periocde y/o hora de fomar alimentos o parte de esta,
deberd mediar autorizacién escrita del Supervisor Inmediato y/o Oficial
Ejecutivo para Asuntos Estatales.

No se considerara el tiempo'registrado luego de la hora de salida al periodo
de tomar alimentos y en la farde, hora regular de salida como tiempo
compensatorio, salvo gue sea sutorizado previamente por &l supervisor
inmediato mediante el formulario Solicitud de Ajustes de Asistencia,
Licencias y Tiempo Extra

El tiempo adicional 2 la jomada de un empleado que se le requiera trabajar
tendra que ser previamente autorizado por el supervisor.

Seccién 3.3 - Directores y Supervisores

1.

Registrar su presencia dos veces al dia en el Terminal biométrico de su area
de trabajo, a saber: hora de entrada y hora de salida.

Se considerara tardanza todo aquel registro {"ponche”) que se realice desde
los seis minutos después de la hora de entrada al turno de trabajo.

Todo supervisor que s¢ encuentre realizando visitas de campo fiene derecho
a una (1) hora para tomar alimentos durante su jornada regular diaria. Dicho
periodo deberd comenzarse a disfrutar no antes de concluida la tercera (3ra)
hora y media ni después de terminada la quinta {5ta) hora de trabajo
consecutiva. _
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4. Podran registrar su asistencia en cualguier momento antes de su hora de

entrada y luege de su hora de salida segin el turno de trabajo establecido.

Seccion 3.4 - Empleados de Confianza

Personal que presia servicios de confianza y asesoria directamente al Ayudante
General.

1.

Registrar su presencia dos veces al dia en el Terminal biométrico de su area
de trabajo, a saber; hora de entrada y hora de salida.

Quedan exentos aquellos empleados dei Servicio de Confianza a quienes se
le haya oforgado una autorizacién. y/o dispensa aprobada por el (la)
Ayucante General.

Seccion 3.5 - Registros (*ponches”) no realizados

1.

En el caso de que un empleade olvide reslizar algun registro ("ponche™) en &l
Reloj Ponchader ¢ Tele-Time , debera completar el formularic de Soficitud de
Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra y entregar a su supervisor
inmediato, dentro de la primera hora de su flegada &l area de trabajo.
Inmediatamente el usuario o el supervisor hara los ajustes correspondientes
en el sistema mecanizado,

El supervisor inmediato determinara si le descontara el iempo no registrade
de alguna licencia o del sueldo, basado en las particularidades del caso.

Los empleados que reiteradamente no realicen sus registros ("ponches™) a
las horas especificas y de aguerde a su jornada de trabajo o gue se rehisen
a registrar la asistencia en’ el Reloj Ponchador o mediante el uso de
teléfonos designados estardn sujetos a medidas correctivas y acciones
disciplinarias. s '

Seccion 3.6 — Ausencias Esporadicas

1.

Cuando un empleado fenga que ausentarse deberd solicitar previa
aprobacion de su supervisor inmediato y deberd completar el formulario de
Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra.

En caso de no haber sido posible solicitar autorizacién por anticipade el
empleado debera comunicarse el dia que estard ausente. Inmediatamente
regrese a su trabajo debera completar el formularic de Soficifud de Ajustes
de Asistencia, Licenciasy Tiempo Extra.

l.as ausencias que no sean notificadas y aprobadas por el supervisor
inmediatc, se entenderan como ausencias sin autorizacion y seran
descontadas de sueldo. En este tipo de ausencia se podra aplicar medidas
correctivas y/o acciones disciplinarias.
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V.

4. Cada vez que un empleado se retire de su area de irabajo para atender
asuntos no oficiales deberd registrar su salida, todas las veces que
interrumpa sus labores.

a. Este tiempo se cargara a la licencia que aplique, segin sea solicitado por
el empleado y autorizado por el supervisor inmediato.

b. De no ser previamente autorizado, el tlempo incurrido sera descontado
del sueldo del empleado.

Seccion 3.7 - Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra

Este farmulario se uiilizard para evidenciar los ajustes que se realizaran el
sisterna mecanizado en ios registros de asistencia de los empleados, ya sea por
tardanzas, registros cmitidos, ausencias diarias, autorizacién de tiempeo exira v
solicitudes de licencias. El mismo se utilizara de la siguiente forma:

. Parte A - Ajuste de Asistencia

Las empleados que necesiten salir fuera de los predics de la Agencia
para cualquier asunto de indole personal u oficial deberan completar
esta parte previc a la salida e iniciar la licencia que cerresponda. Debe
contener la justificacion y aprobacion del Supervisor Inmediato. De igual
forma, aquellos empleados que olviden registrar su asistencia en el
ponchador durante las horas de entrada y salida deberan completar esta
parie.

Parte B ~ Autorizacién de Tiempo Extra

Cuando por necesidades del servicio se _r’equi-.era que aigun empleado
trabaje tiempo exira el formulario debe contener el horario, Ia justificacion
y aprobacion del Supervisor inmediato. '

Parte C- Solicitud de Licencias

Toda licencia sera solicitada a través de este formulario con por io menes
30 dias de anticipacicn. E! empleado no podra disfrutar de este beneficio
sin que medie una autorizacidén del Supervisor Inmediato y la aprobacién
de la oficina de Recursos Humanos. Cada Supetvisor deberd tomar en
consideracion los dias de vacaciones contemplados en e Plan de
Vacaciones al momento de la recomendacion.

Horarios de Empleados

El horario de trabajo para los empleados de oficina y mantenimiento es el siguiente:

7:30 a.m. a 11:45 - 12:45p.m. —4:00p.m
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E] horaric de trabajo para el personal de seguridad sera el siguiente:

Tumo 1: 6:00 a.m. a 2:30 p.m.
Tumo 2. . 2:00 p.m. a 10:30 p.m.
Tume 3 16:00 p.m. a 6;30 a.m.
Turmno 4: 10:00 a.m. a 6:30 p.m.
Turno &: 6:00 p.m. a 2:30 a.m.
Turmo &: 8:00 p.m. a 4:30 a.m.

Fl horario de trabajo para los Téchicos de Rescate Aéreo serd a base de tres (3) turmos
alternos de 24 horas y un turne de diez {10) horas guincenales, con el disfrute de dos (2)
dias de descanso envre cada (urno. Los horarios de trabajo serdn ius siguienies:

TURNO HORA DE ENTRADA | HORA DE SALIDA

A 6:00 a.m. 6:00 am del siguiente dia
B 6:00 a.m. 6:00 am del siguiente dia
Cc 6:00 a.m. 6:00 am del siguiente dia
D 8:00am. 8:00 pm del mismo dia

Cualquier cambic de horario al aqui establecido debe solicitarse por escrito a la Oficina de
Recursos Humanos para evaluacion y aprobacion. De aprobarse el mismo la Oficial de
Asistencia y Licencia realiza los ajustes correspondientes al Sistema.

El Sistema Mecanizado de Registro de Asistencia (Ponchador) y Tele-Tirme se programad
para que le provea a los empleados que registran su asistencia cuatro (4) veces al dia un
periodo de gracia de cinco (5) minutos después de la hora de entfrada en la mafiana y la
hora de entrada en {a farde. El Sistema lo registrara como 7:30 a.m. y 12:30 p.m.

El empleado tendra una hora de almuerzo vy cinco (8) minutos de gracia desde la hora que

registre su salida a almuerzo. Por ejemplo: si el empleado registra su salida de hora de
almuerzo las 11:45 tendra hasta las 12:50 para registrar su entrada (sin tardanza).

Proceso de aprobacion y cierre

Seccion 4.1~ Usuario de cada area

1. Los usuarios de cada area, ios lunes de cada semana, aprobaran la asistencia de
los empleados en el sistema certificando asi que la informacion sobre la asistencia
es correcta.
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Seccion 4.2 — Oficina de Recursos Humanos

La Oficina de Recursos Humanos guincenalmente, realizara los cierres de datos, en
el sistema, una vez la asistencia esté aprobada por el usuario.

{.uego de los cierres de datos, los usuarios no podran realizar ajustes en la tarjeta de
asistencia del empleade, por lo cual tendrdn que notificar cases a Recursos
Humanos para la accion pertinente.

La Oficina de Recursos Humanos mensuaimente, realizaré los bloqueos de némina
de pago.

Luego de los bloqueos de ndmina de pago, ningln usuario de las dreas de la
agencia podra realizar agjusies en la tarjeta de asistencla del empleado, por io cual
tendra que referir esfos casos a Recursos Humanos para que se realice un ajuste
histérico.

VI. Procedimiento para la Solicitud de Licencias

Articulo 1 — Licencias de Corta Duracién

Seccién 1.1 - Registro Mecanizado y Tele-Time

Toda licencia de corta duracion deberd ser solicitada a través del formularic de
Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra y con al menos ires
dias de anticipacion o previc a la utilizacién del tiempo y acompaiar i formuiario
con la evidencia requerida.

Estas licencias tendran que ser evajuadas segGn los requisitos establecidos y
recomendadas por el Supervisor [nmediato. £l usuario def Sistema Kronos del drea
procedera a hacer los ajustes comespondientes a través del Sistema Mecanizado.

El Usuario del Sistema Kronos enviaran a la Oficina de Recursos Humanos segln
corresponda, toda documentacion relacionada a dicha solicitud.

El empleado que no cumpla con esta directriz, incurrird en abandono de servicic lo
cual conllevara acciones disciplinarias.

No se podré disfrutar el beneficic de las licencias anies mencionadas, sin gque medie
una aprobacidn previa del supervisor inmediato.

A continuacion ejemplos de las licencias de corta duracion:

: -Ddh,ar Sangre | | DS |

Examen y Entrevistas de Empleo EE

i
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Licencia para visitar Instituciones Educativas Ll
Licencia para Vacunar Hijos LVAC
| Proceso de Matricula EM
Renavacion Licencia de Conducir RLIC |
Tiempo Compensatorio TC

Cualquier otra licencia de corta duracién, establecida en la reglamentacion adicional a las
citadas en este articulo seran procesadas de acuerdo a lo aqui establecido.

Articuio 2 — Licencias de Larga Duracién

1. Toda licencia de larga duracion debera ser solicitada a través del formulario de
Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Exira y con por o menos 30
dias de anticipacién vy acompanar el formularc con evidencia requerida cuando
aplique.

2. Estas licencias tendréan que ser evaluadas seqgln los requisitos establecidos vy
recomendadas por el Supervisor Inmediato.

3. El Usuario del Sistema Kronos del area procedera a tramitar la solicitud a traves del
Sistema Mecanizado a la Oficina de Recursos Humanes para aprobacion del Director
de Recursos Humanos o el Oficlal Ejetutivo para Asuntos Estatales.

4. No se podra disfrutar el beneficio de ias licencias antes mencionadas, sin que medie
una aprobacién previa de la Oficina de Recursos Humanas. -

5. El Usuario del Sistema Kronos enviard a la Oficina de Recursos Humanos segin
correspanda, toda documentacién relacionada a dicha solicitud.

6. E! empleado que no cumpla con esta directriz, incurriréd en abandono de servicio lo
cual conllevara acciones disciplinarias.

7. Cualguier otra licencia de corta duracién, establecida en Ia reglamentacion adicional a
las citadas en este articulo seran procesadas de acuerdo a lo agui establecido.

8. Las licencias de larga duracion son las siguientes:

Acti.\nd.aéies F;oifficés T - D AP o ‘
|
|

Asambleista AS
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Vil.

Cruz Roja CR

Deportiva y Cuitural DC
Estudios o Adiestramientes %‘ AD
Fondo del Seguro del Estado ESE
Licencia Judicial L}

| Ley Médico Famifiar LMF
Licencia Militar LM
| icencia Militar Sin Sueldo LSSM
Qcupar Cargo Electivo CE
Licencia sin Sueido LSS
Licencia por Enfermedad Sin Sueldo LSSE
Licencia por Enfermedad | , LE
Licencia por Maternidad LMT
Licencia por Paternidad 1P
Licencia por Vacaciones LR
Tiempo Compensatorio ' TC

Cualquier otra licencia de corta duracion, establecida en la reglamentacion adicional a
las citadas en este articulo serén procesadas de acuerdo a lo aqui establecido.

Consideraciones Especiales

1.

El personal de ja GNPR que esté acogido a la Ley ADA no esta exento de cumplir con
las leyes, reglamentos y procedimientos. Tampoco estaran exentes de cumplir con el
Registro de Tiempo y Asistencia.- Solamente, aquellos empleados que presenten
cendicicnes especiales tales como silla de ruedas, andador o “scotfer”, ios cuales estén
ubicados en instalaciones con barreras arguitecténicas o donde se requiera recomrer una
gran distancia, podran utilizar un sistema alterno de regisiro de asistencia. Para esto, el
empleado solicitard al Supervisor Inmediato mediante comunicacion escrita ser incluido
en el sistema alterno. El Supervisor someterd dicha peticion al Director {g) Recursos
Humanos, guien evaluara cada case a la luz de las condiciones fisicas de cada
instalacion y ofrecerd sus recomendaciones como una medida administrativa, elio de
acuerdo a las leyes y el Reglamento de Acomodo Razonable.
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VIl

IX.

Confidencialidad

La informacion abtenida mediante el Sistema Biométrico para el Registro de Asistencia asi
como el ndmero de identificacion personal del empleado y el nimero binario ebtenide de la
imagen del area dactilar del dedo, asi como la foto digitalizacién y nombre del empleado
sera confidencial para el uso oficial exclusivo e intransferible de la Seccidn de Asistencia y
Licencias de la Oficina de Recursos Humanos.

La Oficina de Recursos Humanos aseguraré que la infermacién obtenida por medio de este
sistema, la cual se guarda en un banco de datos, es de estricta confidencialidad y no podra
ser divulgada a ierceros.

Al momento de renuncia o jubilacién, la Oficina de Recursos Humanos eliminaré y borrara
del Sisterna la informacion biométrica mediante ia cuai se ideniificaba al empieado.

Tarjeta de ldentificacién

Cada unc de los empleados de la Guardia Nacicnal de Puerto Rico tendra una
identificacion la cual suplantara los datos obtenidos por el Sistema Biométrico libre de
cargos.

Esta tarjeta tendrd impreso un codigo de barras con informacién bésica que identifica al
empleadoc y un nimero asignado a cada uno para el dnico propdsito de registro de
asistencia. :

Esta tarjeta sera para el uso exclusive e intransferible de cada empleada.-

En caso de robo o pérdida de la tarjeta ¢l empleado debera notificarlos inmediatamente y
por escrito a la oficina de Recursos Humanos. Lla informacién de la tarjeta perdida o
robada sera removida del Sistema Biométrico. Al empleadc se le expedira una nueva
tarjeta y la misma tendré un costo de $5.00 para el empelado, con cheque o giro postal a
nombre del Secretario de Hacienda.

lL.a Oficina de Recursos Humanos serd responsable de mantener un registro de los
niimeros asignados a ¢ada empleado.

Es deber de todo empleado devclver a la Oficina de Recursos Humanos su tarjeta de
identificacion en caso de jubilacion, renuncia o separacion de su empleo.

Resolucion de Conflictos

Se dispone que, en caso de discrepancia en la informacion del referida sistema que pueda
afectar los derechos del empleado, este podra solicitar revisién al supervisor inmediato o a
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- Xl

XN,

la persona en guien este delegue, con el propdsito de aclarar los puntos en controversia.
De no lograr ponerse de acuerde, el empleado afectado podra recurrir por escrite al Director
{a}) de Recursos Humanos para que determine la sccidn a seguir en cada case en

particular.

[nfracciones

Por cada dia que el empleado se rehise a registrar su  asistencia meciante &l sistama

biométrico se considerara como una ausencla sin autorizacién v se le dard el mismo
tratamiento que & las demas ausencias sin autorizacién que el Artlculo XVI, “Ausencias sin
Autorizar’ del Manual Sobre Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia le da a estas.

Enmiendas

1. Se enmienda las Normes de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junic de 2003
para que lea como sigue:

“Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia”

- Infracciones - Medidas Correctivas | Acciones Disciplinarias
Rehusarse a registrar la asistencia Amonestacion Verbal i Reprimenda Zscrifa
meadian‘z el Sistema Biométrico o
i Tele-Time cuande esto sea requeride | Amonestaclén Escrita
. en el Area de ‘rabajo.
Diviigar a porsonas no adtorizadas | Amonestacion Gscrita Reprimenda Escrita
informacién confidercial det ’
Sisterna Bicmeétrizo Suspensidn de Empleo y Sueida
. Destitucion
Dejar de registrar ia asistendia Amonestacion Vertai Reprmenda Escritz |
mediante el Sistema Blométrico o _
Teie-time durante cada cicla de Amcnestacion Escrita Suspension dz Emples y Sueldo
evaluazion (6 meses) en diez (10) :
teasionss o mas, Destitucian

Natificacion de Irregularidades y Destruccion a la Propiedad

La Guardia Nacional de Puerto Rico fiene la responsabilidad de notificar a la Oficina del
Contralor, Departamento de Hacienda, Departamento de Justicia, Oficina de Etica
Gubernamental y a cualguier ofra entidad gue por ley se ie requiere, toda perdida o
irregularidad en el manejo de los fondos ¢ bienes plblices, st cualguiera de sus funcionarios
o empleados, o persona parlicular, sin autorizacion legal, ha usado, destruide o dispuesto
de los mismos.
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Se realizara una investigacion de la irreguiaridad cometida con el propésito de determinar
las causas y cirsunstancias en que se produjo la pérdida o dispesicién de tienes o forcos
publicos.

El Ayudante General c su represertanie autorizado tomardn la determinacion “nal y
apiicard las medidas administrativas para corregir la deficiercia que propicié Ia iregularidad
conforme a las Nermas de Conducta y Medidas Disciplinarias.

XIV. Vigencia y Aprobacién

Este procecimienio entrara en vigor el 2 de marzo de 2015.

Aprobada en San Juan, Puerto Rico hoy, 24 de febrera de 2045,

R%sado por; Aprobadao por:
r ! /f-’ —
Stttz Qs —
Lcda, Silvid Apgrte arta Cgfcana
Asesora Legal oronél, Guardia Nacicral

de Puerto Rico
o Ayudante General, Interina
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CRA-12/001
: Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Guardia Naciona! de Puerto Rico
Oficina de Recursos Humanos

Solicitud de Ajustes de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra

Nombre del empleado:
Oficina / Centro de Aprestamiento:

Semana: Del al de de

-At Ajuste de Asistencia:

Entrada Salida Entrada Salida
Fecha Desde Hasta Desde Hasta |clave de Cargo Justificacian

Clave de cargo: Lic. Reguiar {LR). Lic. Enfermedad [LE), Tiempo Compensatorio (TC) y Asunto Oficial (AD)

- B: Autorizacion de Tiempo Extraz .-+ -

Horarlo
Fecha Desde Hasta lustificacian

-, €C: Solicitud de Licencia:

Licencia Regular(Vacaciones) Otra:

Licencia por Enfermedad Sin Sueldo (Razdn):
Tiempo Compensatorio

Licencia Militar

Periodo de Licencia solicitada:
Desde: Hasta:
Total de dfas solicitados:

Observaciones

Autorizado.
Firma del Empleado / Fecha _1sl [INO Nornbre y Firma Supervisor Inmediato
PARA LISO OFICINA RECURSOS HUMANDS
Balance de hcenc:a - . -

Li_c:em:_ia Regular - Licencia por Enfermedad Tiempo Compensatorio

Aprobado por:




PUERTO RICO NATIONAL GUARD
JOINT FORCE HEADQUARTERS
THE ADJUTANT GENERAL’S OFFICE

I ol o
y : - i @ 1 ‘ - 2 q " T X 1 B ;
Routing Transmittal Slip
RECEIVED TAGO
FROM: Lcda. Silvia M. Aponte Arroyo OFFICE: SERVICIOS DATE:
OFICIAL EJECUTIVA PARA ASUNTOS ESTATALES, INTERINA ADMISNITRATIVOS
TO: \ Inigi ,  Date TO: Initials Date
TAG| x| | 5 Al 26 CCWO |
ATAG ARMY e | SCsm -
ATAG AIR AO
DIS AIDE DE CAMP
Lce "

Action ) File B Note and Return
| Approval For Clearance Per Conversation
As Requested For Correction See Me

Circulate For Your Information X Signature

Comment Investigate Prepare Reply

Coordination Justify Follow-Up
REMARKS: Due date:

Signature: .

1. Enmienda a Procedimiento para el Registro
de Asistencia y Acumulacion de Licencias.
2. Enmienda Manual de Normas y Medidas Disciplinarias.

" Leda. Silvia M. l\ponl'e}Arroyo.
OFICIAL EJECUTIVA PARA ASUNTOS ESTATALES, Interina

Date:

THE ADJUTANT GENERAL OFFICE REVIEWED

REVIEWED

REMARKS

ATAG

DJS

Lcc

CCwo

SCSM

AO

AIDE DE CAMP

#

RETURNED TO SENDER:




Hoja de Tramite

,A_ ——— —-.-_.-____ HH_E_:::

A: LTC William O'Connor

Asesor Legal
GNPR

Asunto: Enmiendas a Procedimiento para el Registro de Asistencia y Acumulacién de Licencias y

Manual de Normas y Medidas Disciplinarias

Fecha: 4 de agosto de 2020

Adjunto las siguientes enmiendas para revision y firma:

1. Enmienda Procedimiento para el Registro de Asistencia y Acumulacion de Licencias

2. Enmienda Manual de Normas y Medidas Disciplinarias

Recibido por:

T 7877313633 il 787-731-3621

jSiempre presente!

@ info @gnpr.pr.gov

3
Calle General Esteves #100 San Juan PR, 00901-2104




GOBIERNO DE PUERTORICO

Guardia Nacional de Puerto Rico

Hoja de Tramite

\'_"Sjm
A LTC Willam OComoeSs=—" —~=_

Asesor Legal

GNPR
P/C: “Poincare Diaz Pefia
Oficial Principal de Informatica
27 7
7o .‘-_'_;';_,I 7 s
De: Mariano Gonzalez Vazglez

Gerente de Proyectos

Asunto: Enmiendas a Procedimiento para el Registro de Asistencia y Acumulacién de Licencias y
Manual de Normas y Medidas Disciplinarias

Fecha: 22 de julio de 2020

Adjunto las siguientes enmiendas para revision y firma:

1. Enmienda Procedimiento para el Registro de Asistencia y Acumulacién de Licencias
2. Enmienda Manual de Normas y Medidas Disciplinarias

Fecha:

Recibido por:

iSiempre presente!

W 787-731-3621 © info@gnpr.pr.gov

Calle General Esteves #100 San Juan PR, 00901-2104
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A GOBIERNO DE PUERTORICO o

Guardia Nacional de Puerto Rico

ENMIENDA AL PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA Y ACUMULACION DE
LICENCIAS:

Se enmienda el Inciso |, Introduccion, Los Objetivos Principales, para que lea como sigue:
Los objetivos principales de este Procedimiento son:

e Establecer procesos conforme a las reglas, normas y procedimientos sobre jornada de

trabajo.
e Proveer registros de asistencia, balances de las licencias y perfiles de los empleados

recogido en un sistema automatizado conocido como “KRONOS”.

e Establecer responsabilidades a todos los empleados.
e Proveer herramientas gerenciales para los supervisores por medio de la tecnologia.
o Definir y agilizar los procesos en el registro de asistencia electronica.
77 o Establecer métricas que midan la productividad y herramientas para compensar
\_g(_.%\ empleados por puntualidad y desempenio.
\% e Establecer medidas de disciplina progresiva cuando el empleado no cumpla con las
e normas establecidas. Aplicar cuando sea necesario, el Manual de Normas de Conducta

y Medidas Disciplinarias de la Agencia, para hacer cumplir la politica de asistencia.

Se enmienda el Inciso Il, Denominacion, Base Legal, Aplicabilidad y Definiciones, Articulo 2
para que lea como sigue:

Se adopta este Procedimiento conforme a las disposiciones de la Ley Num. 8 del 4 de febrero
de 2017, mejor conocida como “Ley para la Administracién y Transformacion de los Recursos
Humanos en el Gobierno de Puerto Rico” y el Reglamento para la aplicacion de esta. La Ley “Ley de
Normas Razonables del Trabajo” (FLSA por sus siglas en inglés) del 1938 segun enmendada. La Ley
Num. 26 de 29 de abril de 2017, conocida como “Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal’. La Ley
Num. 176 del afo 2019 que enmienda la Ley NUum.8 de 2017, Ley para la Administracién y
Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico y la Ley Num. 26 de 2017,
Ley de Cumplimiento con el Plan Fiscal. La Ley Num. 36 de 9 de abril de 2020, conocida como “Ley de

Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerto Rico” y la Ley NUm. 62 de 23 de junio de 1969, segun
enmendada, conocida como “Codigo Militar de Puerto Rico” la cual faculta al Ayudante General de
Puerto Rico a adoptar y promulgar los Reglamentos que sean necesarios para la administracion del

personal en la Guardia Nacional.

Se enmienda el Articulo 4, Definiciones, el nimero catorce (14) para que lea como sigue:

14. Cierre de Datos (Sign-Off). Cierre quincenal de las tarjetas de
asistencia en el sistema previamente aprobadas para evitar cambios luego de la fecha

limite.
Se enmienda el Articulo 4, el NaGmero diecinueve (19) para que lea como sigue:
19. Periodo de gracia: Periodo de tiempo que tiene un empleado para registrar su

asistencia en las horas de entrada, luego de la hora establecida, sin que esta se
considere una tardanza; el tiempo establecido es de cinco (5) minutos.



A partir del minuto seis (6) se contara como tardanza el total del tiempo correspondiente
desde la hora de entrada establecida.

Se enmienda el Articulo 4, para afadir el NaGmero treinta y siete (37), para que lea como sigue:

37. “Accruals Profile”: Define en el modulo de tiempo y asistencia del sistema
Kronos las acumulaciones de balances de licencias correspondiente al empleado.

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Numero treinta y ocho (38), para que lea como sigue:

38. Aplicacion de Kronos: Aplicacion para celulares y computadoras desde donde
se administra, supervisa la asistencia y acumulaciéon de licencias de los
empleados de la Agencia. Ambas versiones de la aplicaciéon permiten registrar la
asistencia. La aplicacion movil, lo hace desde puntos autorizados mediante una
geo cerca, dependiendo de la licencia asignada en Kronos, seran las funciones y
accesos que tendra el usuario en la aplicacion. El acceso a esta aplicacion debera
ser autorizado por el o la Director (a) de Recursos Humanos o su representante
autorizado. En el caso de la aplicaciéon movil, el empleado debera firmar un
Acuerdo Voluntario de Uso y Autorizacion. (Ver Anejo num. |) Este no sera un
requisito obligatorio para los empleados de la agencia.

Se enmienda el Articulo 4, para anadir el Numero treinta y nueve (39), para que lea como sigue:

39. Ausencia Sin Excusar “Unexcused Absence”: Ausencia no solicitada
electronicamente (Time Off Request) con anticipacion por el empleado o
autorizada por el supervisor a través del sistema Kronos. Esta ausencia sera

cargada automaticamente a vacaciones en el sistema, se podra leer en la tarjeta
de asistencia electrénica (Time Card) como: (Auto-Vac).

Se enmienda el Articulo 4, para anadir el Nimero cuarenta (40), para que lea como sigue:

40. Geocerca: Perimetro virtual en un mapa, mediante el uso de un Sistema de
Posicionamiento Global (GPS), para restringir el realizar ponches fuera de los
perimetros autorizados.

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el NGmero cuarenta y uno (41), para que lea como sigue:

41. Kronos Workforce: Aplicacion electrénica (Web Base) la que contiene el
modulo de “Timekeeping” (Tiempo y Asistencia), “HR Kronos” y “HR Gov" (Modulo
de Recursos Humanos).

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Niumero cuarenta y dos (42), para que lea como sigue:

42, “Missed Punch”: Ponche no realizado en el sistema.
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Se enmienda el Articulo 4, para anadir el Niumero cuarenta y tres (43), para que lea como sigue:

43. “Pay Rule”: Define en el médulo de tiempo y asistencia del sistema Kronos, la
regla de pago del empleado. (Ejemplo: Exento, No Exento, y Técnicos De Rescate
En Instalaciones Militares. La regla de pago Técnicos De Rescate en Instalaciones
Militares aplica al personal que trabaja turnos de veinticuatro (24) horas.

Se enmienda el Articulo 4, para anadir el Numero cuarenta y cuatro (44), para que lea como
sigue:

44. “Pay Code”: Cdbdigo de paga para cubrir un periodo de tiempo de la jornada
laboral.

Se enmienda el Articulo 4, para afnadir el NOmero cuarenta y cinco (45), para que lea como
sigue:

Py,
\&:{{\ 45. “Pay Out Accrual”. liquidacion de balances de licencias al momento de alguna
e

separacion de empleo.
~ Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Namero cuarenta y seis (46), para que lea como sigue:

46. “Primary Labor Account” Se compone de siete (7) campos que contiene
informacién del puesto que ocupa el empleado.

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Numero cuarenta y siete (47), para que lea como sigue:

47. “Solicitud electrénica (Time Off Request)”: Solicitud de licencia o cédigo de
paga (Pay Code) que se realiza a través del sistema Kronos para evaluacion del
supervisor.

Se enmienda el Articulo 4, para afadir el Niumero cuarenta y ocho (48), para que lea como
sigue:

48. “Timekeeping” (Tiempo y Asistencia): Modulo del sistema Kronos Workforce
donde se encuentra la tarjeta de asistencia, Solicitud electrénica (Time Off
Request) y donde se encuentra toda la configuracion y administracion
correspondiente al manejo de Tiempo y Asistencia.

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Numero cuarenta y nueve (49), para que lea como
sigue:

49. “Time Card™ Mecanismo electrénico en el que el supervisor realiza ajustes a la
tarjeta electrénica (Time Card) del empleado.
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Se enmienda el Articulo 4, para afadir el NGmero cincuenta (50), para que lea como sigue:

50. “Time Off Request”: Solicitud electrénica de licencia y cédigo de paga (Pay
Code).

Se enmienda el Articulo 4, para afadir el Namero cincuenta y uno (51), para que lea como sigue:

51. “Time Stamp”: Acceso para el registro de asistencia desde una computadora.

Se enmienda el Articulo 4, para afiadir el Nimero cincuenta y dos (52), para que lea como sigue:

52. Empleados Exentos: los empleados exentos tienen el derecho de recibir el
monto total de su salario base en cualquier momento en que realizan su trabajo.
No obstante, el empleado no tiene derecho a cobrar las horas extra, y las horas
extra obligatorias no estan reguladas por la Ley de Normas Razonables del
Trabajo (FLSA en sus siglas en inglés) del 1983 segun enmendada.

Se-enmienda el Articulo 4, para afiadir el Numero cincuenta y tres (53), para que lea como sigue:

53. Empleados No Exentos: El empleadc no exento esta cubierto por la ley y tiene
) acceso a las protecciones definidas en términos de salario y cantidad de horas

extra.

Se elimina del Articulo 4, Definiciones, el Nimero dieciocho (18), Numero Binario.
18. Numero Binario.

Se elimina del Articulo 4, Definiciones, el numero veintiséis (26), Tele-Time.

26. Tele-Time.

Se enmienda el Inciso Ill, Mecanismos del Registro de Asistencia, Responsabilidades,
Procedimiento para el Registro de Asistencia, Articulo | para que lea como sigue:

Articulo | Mecanismos del Registro de Asistencia

Los empleados registraran su jornada de trabajo diaria mediante los siguientes
mecanismos: Reloj Ponchador, “Time Stamp (App Kronos PC)” y aplicacion
movil (Celular), segun se les asigne y/o debidamente aprobado. Para el registro
de la asistencia, desde la aplicacién movil, el empleado debe firmar un acuerdo
voluntario por escrito (ver Angjo Num. ).

Independientemente cual sea el método que se utilice, la asistencia estara
delegada a los Supervisores Inmediatos y/o directores de cada area.
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La Oficina de Recursos Humanos sera responsable de monitorear el buen uso
de la aplicacion “Kronos Workforce” y notificara a los supervisores cuando el
sistema no esté siendo usado adecuadamente.

Se enmienda Articulo | Mecanismos del Registro de Asistencia, Seccion 1.1 Sistema
Mecanizado de Registro de Asistencia (Reloj Ponchador) para que lea como sigue:

El Sistema para el Registro de Asistencia Electronica, “Kronos Workforce
Timekeeper”, brinda una verdadera solucion al control de tiempo y asistencia de
los empleados. Ofrece la confiabilidad de mantener los registros de los
empleados al momento y totalizados correctamente segun la Politica de la
Agencia y las leyes laborales estatales y federales.

Todos los empleados de la Agencia estan obligados a registrar su asistencia en

el sistema electronico independientemente del método que se le haya asignado

. para cumplir con este procedimiento. Empleados ubicados en instalaciones que

iz no cuenten con la infraestructura, para cumplir con el registro electrénico de

% asistencia, se les designara por escrito un método alterno. El director (a) de

Recursos Humanos, designara por escrito un método alterno, para el registro de

asistencia de estos empleados y orientara a los empleados y supervisores sobre
el mismo.

Se enmienda Articulo | Mecanismos del Registro de Asistencia, para eliminar la Seccién 1.2,
Tele-Time

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
Usuarios del Reloj Ponchador, el Numero dos (2) para que lea como sigue:

2. Seran responsables de registrar su presencia diariamente en el mecanismo asignado a su area
de trabajo conforme al Inciso Ill Mecanismos del Registro de Asistencia, Responsabilidades,
Procedimiento para el Registro de Asistencia, Articulo | Mecanismos del Registro de Asistencia
de esta enmienda.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, el Namero tres (3), para que lea como sigue:

3. Revisar su Tarjeta de Asistencia Electrénica “Time Card” diariamente para asegurarse que ha
efectuado todos los ponches o registro de asistencia.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, el NUmero ocho (8), para que lea como sigue:

8. Notificar a su Supervisor Inmediato si ha dejado de registrar (“missed punch”) su asistencia en
la hora de entrada o salida incluyendo hora de almuerzo.

Pagina 5 de 16
Enmienda al Procedimiento para el Registro
de Asistencia y Acumulacion de Licencias
del 2 de marzo de 2015



Los “missed punch” se podran notificar mediante correo electrénico, verbalmente o utilizando el
formulario “Solicitud de Ajuste, Asistencia, Licencia y Tiempo Extra” el dia en que incurre el
‘missed punch” o al siguiente dia laborable. El supervisor inmediato podra establecer un
método de los antes mencionados, para ser utilizados en su area de trabajo.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, el Nomero nueve (9), para que lea como sigue:

9. Solicitar electrénicamente “Time Off Request’, a su Supervisor, utilizando el codigo de paga
“Pay Code” de acuerdo a la Parte |V, seccién 1.1 de este Procedimiento.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, el Numero diez (10), para que lea como sigue:

10. Si se ausenta un (1) dia o mas, debera notificar a su Supervisor Inmediato o Director mediante
llamada telefénica en o antes de las 10:00 a.m. del dia en que incurre la ausencia.
Inmediatamente regrese a su area de trabajo realizara la solicitud electrénica “Time Off
Request” e indicara el cargo a la licencia que corresponda. Cualquier ausencia que haya
incurrido el empleado para la cual no exista una solicitud electrénica “Time Off Request” previa,
el sistema electronico le descontara automaticamente de la licencia regular. No obstante, del
supervisor inmediato determinar que la ausencia tampoco se notificé y no se justificé se
entendera como ausencia sin autorizacion. La misma sera descontada del sueldo y se le podra
aplicar medidas correctivas o acciones disciplinarias de acuerdo con el Manual de Normas de
Conducta y Acciones Disciplinarias.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, el Numero once (11), para que lea como sigue:

11. Si incurre en ausencia parcial, entiéndase que, su jornada diaria compute menos de siete horas
y media (7 1/2), tendra que realizar una solicitud electrénica “Time Off Request”, en el dia que
incurre la ausencia parcial o el préoximo dia laborable. De no realizar la misma en el dia que
ocurre la ausencia parcial, el sistema le descontara automaticamente de la licencia regular

("Auto-Vac”).

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, para anadir el niumero catorce (14), para que lean como sigue:

14. Solicitar electrénicamente “Time Off Request” los dias aprobados en el Plan Anual de
Vacaciones.
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Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.1 Responsabilidades del Empleado
usuarios del Reloj Ponchador, para anadir el NGmero quince (15), para que lean como sigue:

15. La licencia de vacaciones debera ser solicitada con por lo menos treinta (30) dias de
anticipacién. El empleado no podra disfrutar de este beneficio sin que medie una autorizacion
del Supervisor Inmediato y/o la aprobacion de la Oficina de Recursos Humanos. Cada
Supervisor debera tomar en consideracion los dias de vacaciones contemplados en el Plan de
Vacaciones al momento de la recomendacion.

Se elimina Seccidon 2.2, Responsabilidades del Usuario del Tele-Time

Se enmienda el Articulo 2, la Seccion 2.3 Responsabilidades del Usuario del Sistema Kronos, el
numero seis (6) para que lea como sigue:

6. Aprobar o denegar los ajustes, Licencia Regular (vacaciones), Licencia de Enfermedad y

- Tiempo Compensatorio correspondientes recibidos a través de la solicitud electrénica “Time Off

Request’, no mas tarde del quinto (5to) dia laborable luego de que finalice la quincena
trabajada.

Se enmienda el Articulo 2, Seccién 2.3, Responsabilidades del Usuario del Sistema Kronos,
para aiadir el Nimero dieciséis (16) para a las siguientes responsabilidades, para que lea como

16. Aprobar de manera excepcional y por necesidades de servicio tiempo compensatorio que el
supervisor haya autorizado a sus empleados.

Se enmienda el Articulo 2, Seccion 2.3, Responsabilidades del Usuario del Sistema Kronos,
para afnadir el Nimero diecisiete (17), para que lea como sigue:

17. De surgir la necesidad que los empleados a su cargo necesiten registrar la asistencia en otro
terminal (ponchador), al cual no estan asignados, debera solicitar previamente aprobacién a la
Oficina de Recursos Humanos. De no realizar esta solicitud a tiempo, el supervisor tendra que
realizar los ajustes necesarios en la tarjeta del empleado en el Sistema Kronos.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, el NGmero nueve (9) para que lea como sigue:

9. Mantener la confidencialidad de los accesos al sistema mecanizado de registro de asistencia,
incluyendo la contrasefa que utiliza para acceder al programa Kronos Workforce.
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Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, el Numero trece (13) para que lea como sigue:

13. Informar al Director (a) de Recursos Humanos sobre cualquier situacion surgida con el uso del
sistema “Kronos Workforce”., desperfectos en los reloj ponchadores o incumplimiento de los
empleados y/o supervisores en seguir el proceso establecido para el registro de asistencia.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, el Numero catorce (14) para que lea como sigue:

14. Notificar al Oficial Principal de Informatica cualquier problema en el uso del sistema “Kronos
Workforce” o desperfectos en el reloj ponchador asignado a las Divisiones, Oficinas o
Secciones.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
ncargado de Asistencia, para afiadir el nimero quince (15) para que lea como sigue:

5. Asignar licencias y roles de acceso en el sistema “Kronos Workforce” a los usuarios de este.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Secciéon 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para anadir el Namero dieciséis (16) para que lea como sigue:

16. Monitorear que los supervisores de cada oficina o seccidén estén cumpliendo con sus
responsabilidades de mantener la asistencia actualizadas de acuerdo con las Normas y
Procedimientos de asistencia, jornada de trabajo y uso de licencias.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccién 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para afiadir el Numero diecisiete (17) para que lea como sigue:

17. Asegurarse que se esté haciendo buen uso de las solicitudes de ajustes electrénicos (“Time Off
Request”).

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccién 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para anadir el Numero dieciocho (18) para que lea como sigue:

18. Crear y dar seguimientos a “tickets” de servicio con la compania Interboro para atender
cualquier situacién con el médulo de Tiempo y Asistencia en el Sistema “Kronos Workforce”.
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Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para afnadir el Namero diecinueve (19) para que lea como sigue:

19. Asignar “Accrual Profile” correspondiente a los empleados para la acumulaciéon de balances de
licencias.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccién 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para afadir el Nimero veinte (20) para que lea como sigue:

20. Asignar “Pay Rule” (regla de pago) Exento, No Exento, Técnico de Rescate en Instalaciones
Militares y Empleado Federal (supervisores).

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para aiadir el Namero veintiuno (21) para que lea como sigue:

4“\21 . Asignar correctamente el “Primary Labor Account” a todos empleados de la Agencia.

\ enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccién 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
ncargado de Asistencia, para anadir el Numero veintidés (22) para que lea como sigue:

22. Asignar horario a empleados (excepto Policias Militares Estatales y Técnicos de Rescate en
Instalaciones Militares), por tratarse de turnos rotativos. Los horarios de los Policias Militares
Estatales y los Técnicos de Rescate les corresponden a los supervisores de estos
respectivamente.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccién 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para afadir el Numero veintitrés (23) para que lea como sigue:

23. Realizar auditorias esporadicas sobre el proceso de registro de asistencia electrénico, jornada
de trabajo y uso de licencias.

Se enmienda el Articulo 2- Responsabilidades, Seccion 2.4, Oficial de Asistencia y Licencias y
Encargado de Asistencia, para afiadir el Numero veinticuatro (24) para que lea como sigue:

24. Realizar paga global en el Sistema “Kronos Workforce” (“Pay Out Accrual”) de los empleados
separados del servicio (renuncias, jubilacién, terminacion de nombramiento transitorio, cesantias y

destitucion).
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Se enmienda Articulo 2- Responsabilidades, la Seccion 2.5, Responsabilidades del Director/a de
Recursos Humanos, el Niumero siete (7) y se sustituye por Kronos Workforce para que lea como

sigue:

7. Asegurar que el sistema electrénico “Kronos Workforce” funcione adecuadamente.

Se enmienda Articulo 2- Responsabilidades, la Seccion 2.5, Responsabilidades del Director/a de
Recursos Humanos, para afadir el Numero catorce (14) para que lea como sigue:

14. Mantener la confidencialidad de la informacién de los empleados.

Se enmienda Articulo 2- Responsabilidades, la Seccién 2.5, Responsabilidades del Director/a de
Recursos Humanos, para afadir el Nimero quince (15) para que lea como sigue:

15. Implantar un método alterno cuando por condiciones o situaciones extraordinarias el sistema
electrénico no funcione y/o la instalacién a la cual este asignado el empleado, no cuente con la
infraestructura adecuada para el registro biométrico.

Se enmienda del Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, la Seccion 3.1 para
que lea como sigue:

Seccion 3.1 - Empleados No Exentos

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, Seccion 3.1 Empleados
No Exentos, para eliminar la palabra Tele-Time del numero uno (1) para que lea como sigue:

1. Registrar su presencia cuatro veces al dia en el Ponchador asignado a su area, a saber:

v Hora de entrada

v' Salida al periodo de tomar alimentos

v" Entrada del periodo de tomar alimentos
v

Hora regular de salida

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, Seccion 3.1 Empleados
No Exentos, Numero tres (3) para que lea como sigue:

3. No se considerara el tiempo registrado antes de la hora de entrada en la mafiana y/o la entrada
del periodo de tomar alimentos como tiempo compensatorio, salvo que sea autorizado
previamente por el supervisor inmediato.
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Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, Seccion 3.1 Empleados
No Exentos, el Nimero siete (7) para que lea como sigue:

7. No se considerara el tiempo registrado luego de la hora de salida, al periodo de tomar
alimentos y en la tarde, hora regular de salida como tiempo compensatorio, salvo que sea
autorizado por el supervisor inmediato.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, Seccion 3.1 Empleados
No Exentos, para aiadir el Nimero nueve (9) para que lea como sigue:

8. Se permitira registrar la asistencia diez (10) minutos antes de la hora de entrada y diez (10)
minutos después de la hora de salida.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, Seccién 3.1 Empleados
No Exentos, para anadir Namero diez (10) para que lea como sigue:

10. Cada vez que se retire de su area de trabajo para atender asuntos no oficiales y oficiales
debera registrar su salida, todas las veces que interrumpa sus labores. Solicitar
electronicamente “Time Off Request”, a su Supervisor, utilizando el cédigo de paga “Pay Code”
de acuerdo con la Parte 1V, seccién 1.1 de este Procedimiento.

a. Este tiempo se cargara a la licencia que aplique, segun sea solicitado electronicamente por
el empleado y autorizado por el supervisor empleado.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, para eliminar la Seccion
3.2, Empleados con funciones de campo.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, la Secciéon 3.3, para que
lea como sigue:

Seccion 3.3 - Empleados Exentos
Directores, Supervisores y Empleados Exentos (no acumulan Tiempo Compensatorio)

1. Registrar su presencia dos (2) veces al dia en el terminal biométrico de su area de trabajo, a
saber: hora de entrada y hora de salida.
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2. Podran registrar su asistencia en cualquier momento antes de su hora de entrada y luego de su
hora de salida segun el turno de trabajo establecido.

3. Cada vez que se retire de su area de trabajo para atender asuntos no oficiales debera registrar
su salida, todas las veces que interrumpa sus labores, con previa aprobacion del supervisor
inmediato.

4. Una vez completada la jornada laboral semanal de treinta y siete horas y treinta minutos (37.5)
entre domingo y sabado se considera que trabajo la semana completa.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, para eliminar la Seccién
3.4, Empleados de Confianza.

Se enmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, para eliminar la Seccidon
, Registro (“ponches”) no realizados.

nmienda Articulo 3- Procedimiento para el Registro de Asistencia, para eliminar la Seccidén
3.6, Ausencias Esporadicas.

Se enmienda la Seccién 3.7, Solicitud de Ajuste de Asistencia, Licencia y Tiempo Extra, para
que lea como sigue:

Este formulario conocido como Solicitud de Ajuste de Asistencia, Licencias y Tiempo Extra (ORH-
12001), podra ser utilizado en casos excepcionales y debe de estar autorizado por el Director (a) de
Recursos Humanos. El mismo se utilizara de la siguiente forma:

Se enmienda el Inciso IV, Horario de Empleado, para eliminar Técnicos de Rescate Aéreo, para
que lea como sigue:

Técnico de Rescate en Instalaciones Militares.

Se enmienda el Inciso VI, Procedimiento para la Solicitud de Licencias para que lea como sigue:

1. Toda licencia debera ser solicitada a través del sistema Kronos mediante la solicitud de
licencia electrénica “Time Off Request”. Debera sustentarla con la evidencia requerida
segun aplique.
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2. El supervisor inmediato evaluara cada solicitud de licencia electrénica “Time Off
Request” y aprobara o rechazara la misma a través del sistema.

3. El supervisor inmediato enviara a la Oficina de Recursos Humanos segun corresponda,
toda documentacion relacionada a dicha solicitud.

4. No se podra disfrutar el beneficio de las licencias antes mencionadas, sin que medie

-

una aprobacion previa del supervisor inmediato.

5. A continuacién, ejemplos de las licencias:

Licencia Clave Segun Kronos
Asunto Oficial AO

Ausencia Sin Balance ASB

Cedido C

Cedido Especial 1.5

Cedido Especial 1.5

Fondo del Seguro del Estado (Lic. por
Enfermedad)

FSE

~)l:icencia Deportiva Especial

LIC DEP. ESPECIAL

Licencia Deportiva Sin Sueldo

LIC DEP. SIN SUELDO

Licencia De Vacaciones?

LR

Licencia Especial Con Paga Para
Lactancia

LIC Lactancia

Escuela Militar

Licencia Judicial LIC JUDICIAL
Licencia Médico Familiar LMF
Licencia Militar para Adiestramiento o LM

Licencia Militar Estatal

LIC.MILITAR ESTATAL

Licencia Para Asistir A La Escuela De
Sus Hijos (as)

LIC ESCOLAR

Licencia Para Asistir A La Escuela De
Sus Hijos (as) Programa Educacion
Especial

LIC ESCOLAR Edc.Esp.

Licencia Para Donar Sangre DS
Licencia Para Renovar Licencia de

, RLC
Conducir®
Licencia por Enfermedad LE
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Licencia Clave Segun Kronos

Licencia por Maternidad MAT
Licencia por Paternidad PAT
Licencia para Vacunar Hijos VACUNACION
Licencia Sin Sueldo LSS

Licencia Violencia Doméstica Conforme
Ley Nam. 83 de 1 de agosto de 2019+ | SPECIAL LEAVE

Licencia Voluntaria De Servicios De

Erngrgancia VOLUNTARIA
Tiempo Compensatorio TC

Trabajo Remoto TR

' Se utilizaraa cuando el Gobierno mediante Orden Ejecutiva conceda un dia sin cargo y
los empleados que por necesidad de servicio se les requiera trabajar, acumulen ese
tiempo a razén de tiempo y medio.

2 Se solicitara con treinta (30) dias de anticipacion. El empleado no podra disfrutar de
esta licencia sin la aprobacién de la Oficina de Recursos Humanos.

% Solo aplica cuando se le requiere para ejercer las funciones oficiales de la Agencia.

4 Este “paycode” debera ser registrado en la tarjeta del empleado que haga uso de la
misma para activar las horas en este balance. Mientras no se inserte el codigo “Start” el
balance sera 0:00.

Cualquier otra licencia, establecida en la Reglamentacién y/o Leyes Vigentes Adicional a las citadas en
este articulo seran procesadas de acuerdo con lo aqui establecido.

Se enmienda el Inciso VI, Procedimiento para la Solicitud de Licencias, para eliminar el Articulo
1- Licencias de Corta Duracién

Se enmienda el Inciso VI, Procedimiento para la Solicitud de Licencias, para eliminar el Articulo
2- Licencias de Larga Duracion
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Se enmienda el Inciso Xll, Enmiendas para que lea como sigue:

Se enmienda las Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de 2003 (Ver
Anejo V) para que lea como sigue:

“Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia”

Infracciones Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias

Rehusarse a registrar la Amonestacion Verbal | Reprimenda Escrita
asistencia mediante el Sistema
Biométrico cuando esto sea

requerido en el Area de Amonestacién Escrita
trabajo.
Divulgar a personas no Amonestacién Escrita Reprimenda Escrita

autorizadas informacion
confidencial del Sistema
Biométrico.

Suspensién de Empleo y
Sueldo

Destitucion

=)

e anade el Inciso XV, Teletrabajo o Trabajo remoto para que lea como sigue:

XV Teletrabajo o Trabajo remoto

Conforme a las disposiciones que establece la Ley NUm. 36 de 9 de abril de 2020 mejor conocida
como: Ley de Trabajo a Distancia del Gobierno de Puerto Rico, se autoriza el teletrabajo o trabajo
remoto en la Guardia Nacional de Puerto Rico. Debera existir un acuerdo firmado por el empleado y la
Autoridad Nominadora donde se especifiquen las labores a realizarse, por cada empleado autorizado a
realizar teletrabajo. Ademas, la Oficina de Recursos Humanos contara con un (a) Oficial de Trabajo a
Distancia, designado (a) por la Autoridad Nominadora, quien estara a cargo de desarrollar e
implementar el programa de teletrabajo en la Agencia.

Para el registro de asistencia los empleados podran utilizar la opcién de “Time Stamp” o el “Pay Code”
llamado TR (trabajo remoto). El método que se elija debe estar incluido en el acuerdo que firmara el
empleado y la Autoridad Nominadora.

Pagina 15 de 16
Enmienda al Procedimiento para el Registro
de Asistencia y Acumulacidn de Licencias
del 2 de marzo de 2015



Los demas articulos o incisos del Procedimiento Para el Registro de Asistencia y Acumulacién de
Licencias.

Si cualquier parte de esta enmienda fuera anulada o declarada inconstitucional, la resolucién, dictamen
o sentencia dictada a tal efecto no invalidara ni afectara el remanente de esta Enmienda.

En San Juan, Puerto Rico a de julio de 2020.

Aprobado por: J §<-Sl
‘ O
Jose J. Rey€s Peredo

General de Division (PR), GNPR
Ayudante General
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Acuerdo Voluntario de Uso y Autorizacion movil de KRONOS Workforce

Yo, libre y voluntariamente he elegido instalar y utilizar la aplicacion mévil
KRONOS Workforce en mi dispositivo movil personal, con el propdsito de registrar el uso del tiempo trabajado y
la revision de la informacién relacionada al Tiempo y Asistencia durante mis labores en la Guardia Nacional de
Puerto Rico. Entiendo que la instalacion y el uso de la aplicacion movil es opcional y no es compulsoria por la
Guardia Nacional de Puerto Rico como condicion de mi empleo. Sin embargo, esté disponible para mi
conveniencia y para mantener los registros de asistencia y balances de licencias acumulados.

La aplicacién Kronos es gratuita, entiendo que soy el Unico responsable de cualquier cargo de datos asociados
con la descarga y el uso de la aplicacion movil. Ademas, entiendo que al descargar e instalar la aplicacién movil,
estoy sujeto a los términos y condiciones del acuerdo de licencia de usuario final (End-User License Agreement)
que rige el uso de la aplicacién movil. Se puede acceder al acuerdo de licencia de usuario final a través de la
Aplicacion movil en el menu Settings \ Kronos Legal.

Ademads, entiendo que la aplicacion mdvil tiene un sistema de posicionamiento global (GPS), interfaz que
registra mi ubicacion cada vez que realizo un registro de asistencia (ponche) utilizando la aplicacion movil, pero
que la interfaz no registra datos de ubicacién en ningun otro momento. Reconozco que toda la informacion
ingresada y/o generada en la aplicacién movil es propiedad oficial de la Guardia Nacional de Puerto Rico y que
no tengo ningun interés propietario o expectativa de privacidad con respecto a dicha informacion. Entiendo que
la Oficina de Recursos Humanos de la Guardia Nacional de Puerto Rico, tendra acceso a la informacidn ingresada
y/o generada por la aplicacién movil, incluyendo los datos de ubicacion.

Me comprometo en salvaguardar y mantener la confidencialidad tanto del ID de usuario como de la contrasefia
emitida o creado por mi con el propdsito de acceder a la aplicacién movil y KRONOS Workforce Central.
Entiendo que compartir mi ID de usuario y / o contrasefia no esta permitido y constituye un uso no autorizado
de los recursos de la Guardia Nacional de Puerto Rico. Ademas, acepto informar a mi supervisor inmediato y a la
Oficina de Recursos Humanos de la Guardia Nacional de Puerto Rico, inmediatamente si mi dispositivo movil se
pierde, lo roban o si tengo alguna razén para creer que la seguridad de mi dispositivo mévil o de la aplicacion
movil ha sido comprometida.

Finalmente, reconozco que el (fecha), recibi orientacidn respecto al uso de la
aplicacion movil del sistema Kronos Workforce Central. Entiendo que el mal uso de la aplicacion mévil puede
resultar en la revocacion de mi derecho a utilizar la misma.

Nombre del empleado (letra de molde) Firma del usuario autorizado Fecha

-
T
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I© GOBIERNO DE PUERTO RICO

Guardia Nacional de Puerto Rico

Enmienda al Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de 2003:

Se enmienda el manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias ce! 16 de junic de
2003, Infracciones, Jornada de Trabajo, Asistencia y Licencias para que lea ccmo sigue:

“Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia”
_Infracciones ~ Medidas Correctivas ~ Acciones Disciplinarias
" Rehusarse a"r_egistrar la " Amonestacion Verbal b Reprimenda Escrita

asistenciamediante el Sistema
Biométrico cuando esto sea

_requerido en el Area de Amonestacion Escrita
- trabajo.
'Divuigar a personas no ~ Amonestacién Escrita ' Reprimenda Escrita

autorizadas informacion

confidencial del Sistema

| Biométrico ; Suspension de Empleo y
| Sueide

Destitucion

Los demas articulos o incisos permaneceran inalterados. Si cualquier ciausula. parrafc. subparrafo,
oracién, palabra, letra. articulo, disposicion, seccidon. subseccion. tituio. capitulo. subcapitulo. acapite ¢
parte de esta enmienda fuera anulada o declarada inconstitucional, la resolucién, dictamen o sentencia
a tal efecto dictada no afectara. perjudicara. ni invalidara el remanente de esta enmienda.

En San Juan, Puerto Rico a & _ de agosto de 2020.

\

Aprcbado por: " \g-—’/ “‘-\'\.}:\)"‘\c—-
Jose @ es Peredq

General de Divisian 159,, GNPR
Ayudante General
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Enmienda al Manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de 2003:

Se enmienda el manual de Normas de Conducta y Medidas Disciplinarias del 16 de junio de
2003, Infracciones, Jornada de Trabajo, Asistencia y Licencias para que lea como sigue:

“Jornada de Trabajo, Licencia y Asistencia’

"Infracciones Medidas Correctivas Acciones Disciplinarias

= = : S — SR il
' Rehusarse a registrar la Amonestacion Verbal Reprimenda Escrita
asistenciamediante el Sistema
Biométrico cuando esto sea

requerido en el Area de Amonestacion Escrita
| trabajo.
|
' Divulgar a personas no | Amonestacion Escrita " Reprimenda Escrita

| autorizadas informacién
confidencial del Sistema
Biométrico Suspension de Empleo y
' ’ Sueldo

Destitucion

& e —

Los demas articulos o incisos permaneceran inalterados. Si cualquier clausula, parrafo. subparrafo.
oracién, palabra, letra, articulo, disposicion, seccién, subseccion, titulo, capitulo. subcapitulo, acapite o
parte de esta enmienda fuera anulada o declarada inconstitucional, la resolucién, dictamen o sentencia
a tal efecto dictada no afectara, perjudicara. ni invalidara el remanente de esta enmienda.

En San Juan, Puerto Rico a & _ de agosto de 2020.

/ )\%(K’
Aprobado por:
Jose : es Pere
General de Division (PR}, GNPR

Ayudante General

i PR, 00901 2104
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