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Para Derogar la Orden Administrativa Niim. 41-88 del 25 de septiembre de 1987-
Horario Flexible.

Los empleados de la Oficina de Gerencia y Presupuesto tienen como uno de los
beneficios marginales la utilizacion del horario flexible.

El propésito de este beneficio es aliviar las tensiones a las que estan expuestos los
empleados, debido al aumento de vehifculos que transitan en el 4rea metropolitana y el
dificil acceso a las vias pulblicas, sobretodo el acceso al Viejo San Juan y sus
estacionamientos. También, se tomo en consideracion las dificultades para resolver con
prontitud los problemas que inesperadamente ocurren a nivel personal y familiar.

El horario de la Oficina serd flexible. Los empleados podran iniciar sus trabajos diarios
en multiplos de quince (15) minutos durante el periodo comprendido entre las 7:30 a.m. y
las 9:00 a.m, para la entrada y entre las 4:00 p.m. y las 5:30 p.m. para la salida. EI
empleado tendrd discrecion para variar sus horas de entrada y de salida diariamente, No
obstante, en situaciones especiales que surjan por necesidades del servicio los
supervisores podran requerir la asistencia de sus empleados en horarios determinados.

Segun la necesidad del servicio, el supervisor podrd rotar a sus subalternos en horarios
escalonados para atender Areas, Oficinas, Divisiones o Secciones de manera de que
siempre haya personal disponible, Este horario serd asignado con anticipacion de forma
que el empleado realice los ajustes necesarios para cumplir con la jornada de trabajo
establecida.
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A continuacion se presentan las horas de entrada y su correspondiente hora de salida:

Hora de Entrada (a. m.) Hora de Salida (p.m.)
7:30 4:00
7:45 4:15
8:00 4:30
8:15 4:45
8:30 ' 5:00
8:45 5:15
9:00 5:30

El horario flexible estard orientado a los efectos de que los empleados cumplan con la
jornada diaria y semanal de trabajo.

Por cada omisidon de registro de asistencia no autorizada se descontard quince (15)
minutos de licencia regular.

En el periodo destinado para tomar alimentos, los empleados no podran registrar su
entrada hasta 45 minutos luego del comienzo de la hora de almuerzo. Ademds, tendran
(10) minutos de periodo de gracia, para registrar su hora de entrada, luego de terminada la
hora de regreso del almuerzo. Esto Gltimo no se interpretard en el sentido de que se
adicionan 10 minutos a la hora de tomar los alimentos. Su abuso podra ser objeto de
medidas disciplinarias.

Conforme a su hora de entrada, el empleado podra tomar ¢l periodo de alimentos entre las
horas de 11:30am a 12:30pm y las 12:30pm a 1:30pm. Siempre recordando que el
periodo de tomar alimentos tiene que scr entre la tercera y la quinta hora de jornada de
trabajo.

Al alternar su jornada de trabajo los empleados podran registrar su hora de salida hasta
(15) minutos después, sin que esto se considere tiempo extra. Solamente se considerard
tiempo extra trabajado cuando el supervisor asi lo autorice.

Cuando un empleado necesite salir de su 4rea de trabajo para atender asuntos personales,
deberd registrar su salida todas las veces en las que interrumpa sus labores. Ningtin
supervisor podré autorizar a un empleado a salir de su drea de trabajo para estos fines sin
haber registrado su salida en ¢l reloj ponchador luego comenzada la jornada de trabajo
diaria,
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Cada empleado verificard en la hoja de asistencia electronica, su jornada de trabajo luego
de finalizada la semana. Esta deberd ser aprobada no més tarde del segundo dia laborable
luego de finalizada la semana trabajada. Soélo el supervisor podra editar las hojas de
asistencia electrénicas.

El supervisor aprobaré la hoja de asistencia electrénica de los empleados que tenga a su
cargo no mas tarde del tercer dia laborable Iuego de finalizar la semana trabajada.

Al cuarto dfa laborable, luego de finalizada la semana trabajada, el Oficial de Asistencia
dara un cierre de datos a todas las hojas de asistencia electrénica a su cargo, atn aquellas
que no hayan sido aprobadas. Asi mismo, auditard las hojas de asistencia de las
divisiones a su cargo pata asegurarse que estén debidamente completadas. En todo caso,
esta auditoria deberd realizarse no més tarde del quinto dia laborable luego de finalizada
la semana trabajada.

Esta Orden Administrativa entrard en vigor tan pronto sea aprobada por la Directora de la
Oficina de Gerencia y Presupuesto.



