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LICENCIA PCR VACACIONES MA-ORH-308
I PROPQOSITO

Este procedimiento se crea con el propdsito de establecer las disposiciones que regiran
la operacién de la Ley de Cesidn de Licencias por Vacaciones en Fomento.

UNIDADES PARTICIPANTES

A. Area de Recursos Humanos

1.

Division Servicios al Personal

a. Unidad Beneficios Marginales y Licencias

B. Divisién de Desarrollo de Sistemas

NORMAS

A. Los empleados regulares y todo empleado que acumule licencia por vacaciones
pueden ceder dias de su Licencia por Vacaciones acumuladas a otro empleado
regular que trabaje para la misma entidad gubernamental cuando:

1.

el empleado cesionario haya trabajado, continuamente, un minimo de un (1) afio
con cualquier entidad gubernamentai,

el empleado cesionario no haya incurridoc en un patrdn de ausencias
injustificadas;

el empleado cesionario hubiere agotado la fotalidad de licencias a que tiene
derecho como consecuencia de una emergencia;

el empleado cesionario o su representante evidencie, fehacientemente, la
emergencia vy la necesidad de ausentarse por dias en exceso a las licencias ya
agotadas;

el empleado cedente haya acumulado un minimo de quince {15) dias de licencia
por vacaciones en exceso de la cantidad de dias a cederse;

el empleado cedente haya sometido por escrito una autorizacion accediendo a la
cesion, especificando el nombre del cesionario; y

el empleado cesionario o su represeniante acepte, por escrito, la cesidn
propuesta.

B. Las licencias por vacaciones cedidas se acreditardn a razén del salario del
empleado cesionario al momento de la cesién.
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Un empleado no podra ceder a otro empleado mas de cinco (5} dias durante un {1)
mes y el nimero de dias a cederse no excedera de quince (15) dias al afio.

Al momento en que desaparezca el motivo por el cual tuvo que ausentarse, el
empleado cesionario retornaré a sus labores sin disfrutar del balance cedido que le
resta, este se revertira al empleado cedente acreditandosele a razon de su salario al
momento en que ocurrié la cesién. El computo de acreditacion se determinara
basado en el porciento (%) cedido por el empleado cedente a base del total de los
dias cedidos al empleado cesionario.

El Empleado Cesionaric no podra disfrutar de los beneficios otorgados por un
periodo mayor de un (1} afio, incluyendo el tiempo agotado por concepto de las
licencias y beneficios disfrutados por derecho propio. La Compafhia no reservara el
empleo del empleado cesionario que se ausente por un término mayor a lo
establecido.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

La Compafiia podra denegar la concesidn de la licencia si se desprende de la
solicitud o certificacién medica que la condicion reportada no es considerada como
emergencia. (Ver Anejo B)

Cuando la emergencia es por un familiar inmediato, el empleado cesionario debera
evidenciar por medio de certificado de nacimiento, declaracion jurada o algun otro
documento que certifigue su nexo familiar.

Durante el disfrute de la licencia, el empleado cesionario debera presentar evidencia
cada tres {3) meses que la emergencia persiste. Al finalizar la emergencia debera
evidenciar dicha terminacién.

De existir duda en cuanto a la veracidad de la certificacion meédica presentada por el
empleado, la Compafifa se reserva el derecho de contactar al medico que emite la
misma para propésito de corroboracién de informacion.

Los dias acumulados de licencias por vacaciones y enfermedad le seran
acreditados al empleado cesionario una vez se restablezca en sus funciones.

En caso de que la Compafia entre en conocimiento de que el Empleado Cesionario
esta haciendo uso indebido del tiempo cedido (irabajo a tiempo parcial o completo,
estudiando, etc.) o que este proveyo informacion falsa o falsificada en la solicitud, se
cancelara de inmediato el disfrute de la licencia y el empleado sera objeto de una
investigacion formal.

Si la Compaiia determina que utilizd indebidamente la licencia o presentd
informacion falsa o falsificada, el empleado estara sujeto a medidas disciplinarias
que conlievaran desde una amonestacion escrita hasta la destitucion. Ademas, el
empleado estara obligado a devolver los dias cedidos y disfrutados hasta la
deteccion del uso indebido. La Compahia, a su vez, acreditard a los empleados
cedentes los dias cedidos por estos.

Procedimiento Cesion de Licencia por Vacaciones
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RESPONSABILIDADES

A

La Division de Servicios al Personal sera responsable de recibir y evaluar la solicitud
de cesion de licencia del empleado cesionario y recomendar para la aprobacién del
Director Ejecutivo.

La Unidad de Beneficios Marginales y Licencias sera responsable de llevar el control
sobre las cantidades de dias cedidos y devueltos a los empleados cesionarios y
cedentes.

La Division de Desarrolio de Sistemas sera responsable de crear la aplicacion en el
sistemma en linea para determinar la cantidad de dias que le seran cedidos al
empleado cesionario, segin lo establecido por ley y este procedimiento.

El Area de Recursos Humanos sera responsable de evaluar y recomendar la
solicitud para la aprobacion del Director Ejecutivo.

El Director Ejecutivo sera responsable de aprobar o denegar la solicitud de cesion
de licencia.

FORMULARIOS UTILIZADOS

ORH-260 Cesion de Licencia por Vacaciones

ORH-261 Solicitud de Cesidn de Licencia por Vacaciones
Anejo A Calculos para la Cesién y Devolucion de Licencias
Anejo B Interpretacion de Términos

DOCUMENTOS RELACIONADOS

MPA-ORH-307 Solicitud y Disfrute de Licencias

Procedimiento Gesion de Licencia por Vacaciones
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Vili. PROCESO
A. Solicitud de Licencia

Empleado Cesionario

Gerente, Division de
Servicios al Personal

Unidad de Beneficios
Marginales y Licencias

B. Cesion de Licencia

Empleado Cedente

Unidad de Beneficios
Marginales y Licencias

Solicitara mediante el formulario de Solicitud de
Cesién de Licencia por Vacaciones {ORH-261)
al Area de Recursos Humanos, Divisidon de
Servicios al Personal acogerse a la Licencia
por Cesion de Licencia por Vacaciones
especificando la cantidad de dias necesitados.
La solicitud deberd estar acompafiada por
evidencia meédica sobre el diagnodstico y el
periodo de convalecencia necesitado.

Referira la Solicitud {ORH-261) a la Unidad de
Beneficios Marginales y Licencias para su
evaluacion.

Evaluara y recomendara la solicitud basandose
en los criterios dispuestos por ley y este
procedimiento.

Preparara una propuesta para la aprobacién
del Director Ejecutivo acompafiado por el
formularic ORH-261, por conducto vy
recomendacion del Gerente de la Division de
Servicios al Personal y el Subdirector Ejecutivo
del Area de Recursos Humanos.

Notificarda al Empleade Cesionaric la
aprobacién o denegacioén de su solicitud.

Preparara comunicado a todos los empleados

de la agencia para solicitar la cesion de
Licencia por Vacaciones.

Llenara el formulario Cesion de Licencia por

. Vacaciones (ORH-260) vy lo enviara a la Unidad

de Beneficios Marginales y Licencias.

Al recibir el formularic ORH-260 verificara
la disponibilidad de dias del Empleado Cedente
y que la cesidbn no exceda los limites
establecidos por ley.

Citard al Empleado Cesionario para que firme
la aceptacién de los dias cedidos.

Procedimiento Cesién de Licencia por Vacaciones
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4. Descontard los dias cedidos del balance de
vacaciones  acumuladas del Empleado
Cedente.

5. Proveera la informacién a la Division de
Desarrollo de Sistemas para que haga el
computo de los dias a cederse (Angjo A).

6. Acreditard los dias cedidos al balance de
Licencia por Vacaciones del Empleado
Cesionario (Anejo A).

7. Certificara el formulario ORH-260 como
procesado y archivara junto con ios demas
formularios recibidos en el expediente de
licencias.

C. Terminacion y Devolucion de Licencias Cedidas

Unidad de Beneficios 1. Notificara al Empleado Cesionario la fecha que

Marginales y Licencias deberd regresar al empleo debido a la
terminacion de su Licencia por Cesién de
Licencia por Vacaciones.

Empleado Cesionario 2. Notificara a la Unidad de Beneficios Marginales
y Licencias su retorno al lugar de empleoc una
vez finalice la emergencia.

Unidad de Beneficios 3. Verificara si queda algin balance de la licencia
Marginales y Licencias cedida para devolver a los Empleados
Cedentes.

4. Procedera a computar la devolucion del
balance que corresponde a cada Empleado
Cedente (Anejo A). Esto se reflejard en el
préximo informe mensual de licencias en forma
de ajuste.

CLAUSULA DEROGATORIA

Mediante la implantacion de este procedimiento se deroga toda norma o procedimiento
en conflicto con las disposiciones aqui contenidas.

FECHA DE EFECTIVIDAD

Estas disposiciones entraran en vigor a partir del de de

Procedimiento Cesién de Licencia por Vacaciones
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RECOMENDADO:

m{z

4 ;

Directora -
Oficina Desarrollo Organizacional ’ “Area de Administracién
y Planificacion Interna
Fecha: {F|afic. [asnt Fecha: 3’;5//;7/@/
APROBADO:

A

PRI
William Riefkoh
Director Ejecutivo

Fecha: o2 7 ~ /2~ @/
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Anejo A
PROCEDIMIENTO DE CESION DE LICENCIAS

i. COMPUTO DE LICENCIAS:

cpesco | Je e | SHTe 7 e Edalete | (100 | @)% Codde
A 2 $40 X7.5= $300p/d 7.26 28%
B 3 $30 x7.5= $225p/d 8.18 32%
C 4 $20 X7.5 = $150p/d 7.27 28%
D 2 $10 X7.5 = $ 75p/d 1.82 07%
E 2 $9 X7.5 = $ 67.50p/d 1.64 06%
Total: 13 Total de dias cedidos 26.17 100%
Il. DEVOLUCION DE LICENCIAS CEDIDAS NO UTILIZADAS:
Empleado | % Cedido Total de dias no Eq“;‘g‘%’;ﬁj&;’fs a
A 28% X 6.17 1.72
B 32% X 6.17 1.96
C 28% X 6.17 1.72
D 07% X 6.17 41
E 06% X 6.17 .36
Total: 100% 6.17

(1) Dias cedidos: para determinar el dia cedido se divide el valor del dia del cesionario entre el valor
dia del cedente.
Ej. $ 300 - (salario por dia del cesionario)
+ 82.5 — (salario del cedente)
3.63 — (equivalente en dias)
X 2 — (dias cedidos)

7.26

(2) Por ciento cedido por empleado: se determina dividiendo la columna 1 por el total de dias
cedidos.

Ej: 7.26 + 26.17 = .28 = 28%



Anejo B

INTERPRETACION DE TERMINOS

CESION DE LICENCIAS POR VACACIONES

. Emergencia - se entenderd como enfermedad grave o terminal o un accidente que
conlleve una  hospitalizacién prolongada o que requiera tratamiento continuo bajo
la supervision de un profesional de salud, que practicamente imposibilite el
desempefio de las funciones del empleado por un periodo de tiempo considerable.

. Empleado - se refiere a los empleados regulares y empleados temporeros de la
Compaiiia.

Empleado Cedente — empleado publico que transfiere parte de sus dias de licencias
por vacaciones a favor de un empleado cesionario.

Empleado Cesionario — un empleado publico al cual se le ceden dias de licencias
por vacaciones por razéon de una emergencia personal.

Familiar Inmediato — hijo (a), conyuge, padre o madre del empleado, o algun otro
nexo familiar con la aprobacion del Director Ejecutivo de la Compafia.

. Hijo - se refiere a los hijos (as) bajo la custodia legal del empleado o los hijos de
cualquiera de sus conyuges, segin certificado mediante los documentos emitidos
por las entidades correspondientes.

. Padre — se refiere al padre, madre, encargado o tutor legal de los participantes,
segln certificado mediante las entidades correspondientes.



COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

BPRIDCO San Juan, Puerto Rico

ORH-260
R-10-01

CESION DE LICENCIA POR VACACIONES

Nombre del Empleado:

Oficina, Division o Unidad

Nombre del Empleado:

Numero de Seguro Social:

Oficina, Division ¢ Unidad

Dias Cedidos:

Conforme a la Ley Nim. 44 del 22 de mayo de 1996, mejor conocida como la Ley de Cesidn de Licencias
de Vacaciones, autorizo que descuenten de mi balance de licencia anual la cantidad de dias antes
indicadas y las acrediten al balance de licencias del empleado cesionario. Conozco que esta accién es
irrevocable.

Firma del Empleado Cedente

Fecha

Firma del Empleado Cesionario

Fecha

Firma Oficial de Licencias Fecha




PRIDCO
ORH-260
R-10-2001

INSTRUCCIONES

L PROPOSITO

Efectuar la cesion de licencia por vacaciones a empleados que ia solicitan por
situaciones de emergencia.

i TRAMITE

La Unidad de Beneficios Marginales y Licencias completara la Seccidn del
“Empleado Cesionario” y distribuira el formulario a todos los Empleados de la
Compania. Los empleados completaran la Seccidén “Empleado Cedente”,
firmaran la “Autorizacién” y devolveran el formulario a la Unidad de Beneficios
Marginales y Licencias. La Unidad contactara al Empleado Cesionario, éste
firmara la “Aceptacion” y procesara la cesion. El Oficial de Licencias firmara el
formulario una vez lo trabaje y lo archivara.

11} DISTRIBUCION
Original — Unidad de Beneficios Marginales y Licencias
Copia - Empleado Cedente

V. IMPRESION
Material: Papel Blanco Impresién: Medio Electrénico

Tamano: 81 X 11 Nivel Estimado: 0

V. REFERENCIA

MA-ORH-308 Procedimiento para la Solicitud de Cesidn de Licencia por
Vacaciones



COMPANIA DE FOMENTO INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
PRIDCO San Juan, Puerto Rico
ORH-261
R-10-01

SOLICITUD DE CESION DE LICENCIA POR VACACIONES

Nombre: Titulo del Puesto:

Seguro Social: Oficina o Divisién:

Solicito se me autorice acogerme a los beneficios de la Ley de Cesién de Licencia de Vacaciones.

Justificacién:

Certifico que conozco las disposiciones del Procedimiento para la Solicitud de Cesidon de Licencias por
Vacaciones y lo dispuesto en la Ley 44 del 22 de mayo de 1996, mejor conocida como la Ley de Cesion de
Licencias por Vacaciones y que la licencia solicitada sera utilizada para los fines antes mencionados.
Reconozeco que de presentar informacion falsa o fraudulenta con esta solicitud o de hacer uso indebido de
la licencia cedida estaré sujeto a la suspension inmediata del disfrute de esta y al procesamiento de
medidas disciplinarias que conllevarian desde una amonestacion escrita hasta la destitucién. Ademas,
estoy obligado a devolver a la Compafia los dias cedidos y disfrutados de determinarse el incumplimiento
con el Procedimiento y Ley antes indicados.

Firma del Solicitante Fecha

Gerente Subdirector{a) Ejecutivo(a)
Division de Servicios al Personal Area de Recursos Humanos

[[] Aprobada [] Denegada

Director Ejecutivo Fecha

Observaciones:




PRIDCO
ORH-261
R-10-2001

INSTRUCCIONES

L. PROPOSITO

Solicitar acogerse a la Licencia de Cesidn de Licencia por Vacaciones.

. TRAMITE

El empleado completa el la primera parte del formulario y lo somete al Area de
Recursos Humanos, Divisidn de Servicios al Personal, para su evaluacién y
recomendacién. El Gerente de la Divisibn de Servicio al Personal y el
Subdirector Ejecutivo del Area de Recursos Humanos firman recomendando la
solicitud y la envian para la aprobacién del Director Ejecutivo. El Director
Ejecutivo aprueba o deniega ia solicitud, firma el formulario y lo devuelve al Area
de Recursos Humanos.

. DISTRIBUCION
Original — Area de Recursos Humanaos, expediente de Licencias
Copia -~ Empleado solicitante

Iv. IMPRESION
Material: Papel Bianco Impresion:  Medio Electronico

Tamafio: 81X 11 Nivel Estimado: 0

V. REFERENCIA

MA-ORH-308 Procedimiento para la Solicitud de Cesidn de Licencia por
Vacaciones



