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9 de marzo de 2023

Directores de divisiones, institutos y oficinas, gerentes y subgerentes,
directores ejecutivos, directores de areas y programas, superintendentes
regionales, superintendentes de escuelas, superintendentes auxiliares,
coordinadores de programas academicos, facilitadores docentes y directores
de escuela

NORMAS PARA EL REGISTRO DE PONCHES DEL PERSONAL DE LAS
COMPANIAS DE MANTENIMIENTO PRIVADO

La Secretaria Auxiliar de Servicios Auxiliares (SASA) ha implementado el
registro de ponches del personal de mantenimiento de la empresa privada en
el reloj biométrico de todas las escuelas y dependencias del DEPR. El objetivo
de esta iniciativa es la validacion de las horas trabajadas, por parte del director
de escuela, y agilizar los pasos en el ciclo de los pagos a los suplidores de
mantenimiento privado en la Plataforma SIFDE creando un proceso mas
efectivo y eficiente en la utilizaciéon de los fondos asignados.

El empleado de mantenimiento de la empresa privada debe registrar sus
ponches diarios mediante su huella en el reloj biométrico en el horario de
servicio establecido en el plan de trabajo del director de escuela en
coordinacién con el supervisor de la compania privada. Actualmente existen
tres (3) horarios autorizados por el DEPR para este personal, con un maximo
de 8 horas de trabajo diarias para las escuelasy 7 horas para las dependencias.

Horario de entrada escolar: Horario autorizado
7:00 a. m. 6:30 a. m. - 3:30 p. m.
7:30 a. m. 7:00 a. m. - 400 p. m.
8:00a.m.

Escuelas con horario de salida:
9:30 a. m. - 6:30 p. m.

500 B. .
5:30 p: m.
6:00 p. m.

P.O. Box 190759, San Juan PR 0091 9-0759 « Tel. (787 )773-3047/6113

El Departamento de Educacién no discrimina de ninguna manera por razén de edad, raza, color, sexo, nacimiento' condicion de veterano,
ideologia politica o religiosa, origen o condicién social, orientacién sexual o identidad de género, discapacidad o impedimento fisico o mental; ni
por ser victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho.
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No se autoriza ningln cambio o ajuste en el horario para los empleados de
mantenimiento de las companias privadas que no sean los establecidos por
la SASA. Ningun director o funcionario a cargo de las escuelas o dependencias
del DEPR podréa autorizar jornadas de trabajo adicionales a las establecidas
por SASA, esto incluye y no limita a los fines de semana, los dias festivos o los
dias concedidos por el gobierno. Estos empleados privados deben ponchar
puntualmente en el horario establecido por la compafiia en el Portal del
Proveedor que, a su vez, esta alineado con el horario del portal biométrico.
Segun se ha establecido anteriormente mediante reuniones y orientaciones a
directores de escuelas y a los proveedores de servicio privado, no estd
permitido la acumulacidén de tiempo adicional o compensatorio para el
personal de mantenimiento de la empresa privada. Todo servicio brindado
fuera del horario establecido en el Portal del Proveedor no sera reconocido
para pago de ndmina, salvo que medie autorizacion escrita por SASA.

Los supervisores de las compafiias privadas lievaran a cabo los procesos de
orientacion para capacitar a su personal con respecto a la programacién de
horarios en los ponchadores. Los directores de escuela o los supervisores de
las dependencias se aseguraran de que el personal de la empresa de
mantenimiento privado tenga acceso a los relojes biométricos para que
puedan realizar sus ponches puntualmente.

Los proveedores de servicio en comunicacién con los directores de escuela
deberan asegurarse de que sus empleados tienen establecido
adecuadamente su horario en la plataforma del Portal de Proveedores.

Escuelas ubicadas en otras instalaciones

e En las escuelas sede se realizara el registro de los ponches en el portal
biométrico del plantel. Las normas establecidas para el registro de
ponches [e aplican en igualdad de condiciones que al resto de las
escuelas.

o Las escuelas que comparten la planta fisica y que estan ubicadas
tempeoreramente en ese [ugar, siempre y cuando no tengan ponchador
asighado, registraran su ponche en el documento de la némina de la
compariia privada correspondiente y en la hoja de excepciones
autorizada por DEPR.

Escuelas Share y Libres de Mdusica:

» Se envid un comunicado el 5 de agosto de 2022 a las ORE con los
horarios especificos que cubriran las necesidades de estas escuelas. Les
aplican las normas para el registro de ponches en igualdad de
condiciones que al resto de las escuelas.
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Escuelas Publicas Alianzas (EPA)

e Estaran registrando sus ponches en el documento de némina de cada
compania privada y en la hoja de excepciones autorizada para estos
fines por el DEPR.

De surgir cualquier duda al respecto puede escribirnos al correo
maldonadovj@de.pr.gov.

Se requiere el fiel cumplimiento de estas directrices.

Prof. = Joan&lly Maldonado Velazquez
Secretaria/Auxiliar

Secretaria Auxiliar de Servicios Auxiliares



