


ORDENANZA NUMERO: 5

SERIE: 2020-2021

PARTE 1V

OTRAS DISPOSICIONES RELATIVAS A LA ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS

ARTICULO 2 - BENEFICIOS MARGINALES

Seccion 4 - Licencias

9. Licencia por Cumpleaiios

e) Si el dia del cumpleafios es sdbado, domingo, dia feriado o a solicitud del
Director se le requiera el servicio por necesidad, se concedera exclusivamente el
proximo dia laborable para el disfrute del mismo.

f) El empleado tiene la obligacién de completar el permiso para ausentarse ante
el Director de su Dependencia y presentarlo al Departamento de Recursos
Humanos para su aprobacion con al menos cinco dias de anticipacién del dia libre.
De no cumplir con este requisito, el dia libre de cumpleafios no sera autorizado.

SECCION SEGUNDA:

SECCION TERCERA:

El ARTICULO - 3 JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA se
enmienda para separar la parte de Jornada de Trabajo y se afiade el

ARTICULO - 4 ASISTENCIA.
Se afiade lo siguiente el ARTICULO 4 — ASISTENCIA:
Seccion 1- Ausencia imprevista

En caso de ausencia imprevista, el empleado deberd comunicar a su
supervisor inmediato las razones de dicha ausencia antes de las 9:00 a.m.,
si la ausencia es por la mafiana o antes de la 1:00 p.m., si la ausencia es
por la tarde. De no poder comunicarse con su supervisor €l mismo dia, Ie
notificard a este las razones de su ausencia el proximo dia laborable. Es
prerrogativa del supervisor aceptar o no las razones de la ausencia.

Seccion 2- Ausencia sin autorizar

Se considerard ausencia sin autorizar cuando un empleado no notifica los
motivos de su ausencia, tampoco lo comunica inmediatamente se
reintegre a sus labores, cuando asi las circunstancias lo ameriten y
evidencie o las justificaciones que ofrece a su regreso no son aceptadas
por su supervisor. El tiempo correspondiente se reducira de su sueldo y
no se descontara de la licencia de vacaciones o enfermedad. Cuando un
empleado se ausente sin haber recibido autorizacion, el tiempo
correspondiente se deducira del sueldo del empleado y podra ser motivo
de accion disciplinaria.

Seccidn 3 - Ausencia habitual

Ausentarse habitualmente son aquellas ausencias esporddicas de dias,
horas o minutos que alcance o excedan seis (6) dias laborables en un
periodo de seis (6) meses.

Seccién 4 - Abandono de servicio

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (5)

dias calendario, de manera consecutiva y sin autorizacion, incurrird en
abandono de servicio. Tal abandono sera causa justificada para que la










