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Normas Internas sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia

Se emite la presente Orden Administrativa
las nor-mas internas sobre jornada de trabajo y
la Comisi6n Industrial de Puerto Rico •

..

Proposito,

estableciendo
asistencia en

Para loqrar los objetivos que 1a ley le impone a esta
Aqencia, todo empleado tiene que empenarse en asumir can
dedicaci6n Y con un alto sentido de responsabilidad au
obliqacion de realizar sus funciones eficaz y eficientemente.
Una buena labor en la Aqencia redunda en beneficio de los
lesionados que de dla a dla acuden a la misma. Nunca serla
real izable la encomienda si el recurso humane con que cuenta
no ejecutase con reqularidad continuada las tareas que le
corresponde durante la jornada de trabajo diaria establecida.
Asequrar 1a productividad diaria, pues, resulta de vital
importancia, mas cuando es una condici6n de empleo por e1 cual
se recibe una retribucion Y otros beneficios.
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El proposito de esta Orden Administrativa es proveer las
normas y procedimientos que en este Orqanismo regiran en 10
que respecta a la asistencia, el horario, 1a toma de alimentos
y periodos de descanso, las tardanzas, tiempo extra, ausencias
y vacaciones de los emplea-dQ$ .,-~~_~.~aiimlOill """"--"',1'" ..

•

•

este
sera

~odos los empleados deberan estudiar y familiarizarse con
documento de manera que dominen su contenido. La misma
de aplicacion prospectiva y de estricto cumplimiento. •

Articulo 1 - Base Legal

La Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975, segun enmendada,
conocida como Ley de Personal. del Servi;cio Publ.ic.o-"'~e"-Pu'e-rte
Rico! '!n_su- S-ecc.i~ii~-s:tr-=;ro'r'nada de Trabajo y ASistencia,
establece que .Cada agencia administrari 10 relativo al
horario, a la jornada de trabajo y a la asistencia de los
empleados de su agencia, conforme a la reglamentacion que se
establezcaR

• A esos efectos, el Reglamento de Personal de la
Administracion Central, establece en su Seccion 14.6,
Reglamentacion Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia,
que se deleqa en las agencias la administracion de todos los
asuntos relacionados con la jornada de trabajo, horario y
asistencia de los empleados.

A tenor con la Seccion del Reqlamento antes citada se
pone en efecto la presente Orden Administrativa, la cual 'esta
en armonia con el ArtIculo 14 y 1a Seccion 12.4 del Reglamento
de Personal para los empleados de Carrera de la Administracion
Central y las disposiciones sobre el pago de horas extras
trabajadas estab1ecidas en 1a Ley Federal de Kormas Razonables
de TrabaJ o. .'_. '..,,=-,~~'::i::;o>,•..~~~~~~~~~~~= ..-

ArtIculo 2 - Responsabi11dades

Sera responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente
con las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia
que se establezcan en esta Orden Administrativa.

El supervisor tendra la responsabilidad de hacer cumplir
las normas lnternas sobre jornada de trabajo y asistencia, de
manera que se mantengA la continuidad y eficacia necesaria de
los servicios que se prestan.
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Articulo 3 - Jornada de Trabajo y Asistencia

~eccion 3.1 - Jornada de Trabajo
~..-: ....•,."-- t'.' - ':-'.- '-"'=f'~_ •.'Ni:J:.::;f.-_ ... _-:'":":-- N;:''';-''~''~~-;:~";'~''''~.~~

1. La jornada semanal de trabajo regular para los
empleados de esta Comision sera de treinta y siete y media
(37.S) horas, sobre la base de cinco (5) dl.as laborables. Los
dlas de-descanso seran sabado y domingo

2. La j ornada re gular diar ia de los emple ados sera de
7.5 horas, el horario de trabajo sera de 8,00 am a 12,00 m. y
de 1,00 pma 4,30 pm, a excepcion del personal de oficio,
tales como, conserjes Y trabajadores. Para este person'al se
estableceran turnos rotativos a tono con las necesidades del

sJ!..£,~!~~0.L _'~_... :. •.'••.'. '---."'---_":o..... __ ,.~__. _ -,..::-:::;7- .•.•

3. En caso de empleados a jornada parcial, la jornac:a
diaria de estos se fijara de conformidad con el total de horas
diarias que se les requiera trabajar. De acuerdo a 10
anterior, se fijaran las horas de entrada y salida diaria, en
cada caso en particular tomando en consideracion las
necesidades del servicio.

4. Si debido a una situacion economica precaria,
causada por la disminucion Y perdida de ingresos en el erario
u otras fuentes de ingreso, fuere necesario reducir la jornada
de trabajo regular, diaria 0 semanal de los empleados para
evitar decretar cesantlas, podra establecerse una jornada de
trabajo menor sobre la base de menos de cinco dlas laborables.

5. Se e stableceran
cuando la naturaleza de
servicio 10 justitiquen.

horarios diferentes a los empleados
su trabajo y las necesidades del

Seccion 3.2 - Hora de Tomar Alimento y perlodo de Descanso

1. Se concedera una hora para tomar alimento, 1a cua1 se
extendera de 12,00 III a 1,00 pm. De surgir situaciones de
emergencia en que las necesidades del servicio 0 nuestra
clientela requieranque el empleado labore durante la hora de
tomar alimento 0 parte de ella, se le concedera este tiempo
compensator io, segun se e stabl ece mas ade 1ante en el
Art!culo 4.
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de descanso,
per!odos no
disfrutaran
que dichos
los mismos

"J.. Oiariamente se concederan dos periodos
uno por la manana y otro por la tarde. Dichos
podran exceder de quince (15) minutos y no se
<lntes de las ~,30 am y 2,30 pm. Entcndiendose
per10dos no seran acumu1ados y que 1a concesion de
es un privi1egio.

"",-,,-"'- .•~.-_~!.~~:l,;;:;;:-;::,:.~~'l."'1iff!~~':t"'.~::.':';'-~-'~''''~'_::'.'

Los supervisores de cada unidad de trabajo
res po'ns ab1e s del est ric t 0 con t r old e1 dis f rut e de
per!odo, sin que se afecten los servicios.

.""'E ""'~~:..--'-"'"

seran
dicho •

Seccion 3.3 - Reqistro Semanal de Asistencia

1. Cada unidad de trabajo 11evara un record de •
u.istencia de todos los empleados asignados a trabajar en la
misma. A estos fines, se utilizara el formulario c,onocido
eomo -Hoja de Asistencia Semanal- Hodelo SC l078.~," J?~ra_~.,~=,-' .
a qq~~lJ.o.~::...,emp-!e ado~' qu•. ".util i'za"n-.~t'a"rjeta!. s de as is te nc i a s e
utilizara 1a tarjeta -Forma N 4605 A- que provee semanalmente
la Oficina de ?e~sonal. •

2. Cada jefe de division u oficina designara un
empleado para llevar eticientemente 81 record de.asistencia de
los empleados bajo su direccion. £1. encargado de asistencia
se asegurara que en la Hoja de Asistencia Semanal se escriba a
maquinilla la techa de la semana ccrrespond1en.te (lunes a
viernes)' y los nombres correctoa de los empleados en orden
al.fabetico.

Ademas, colocara la Hoja de ASistencia Semanal en un
sitio accesible al personal y entregara las tarjetas de
asistencia a loa empleados que ias utilizaD.

3. Los emplead'os que t irmaD su asisteDcia diaria deben
registrar en' tinta la hora exacta. de entrada y. salida en la
~aiiana y en la tarde en' .1a H:Qja--,-"deAtaistencj,~ .. Semanal. Loa
emp1eado aeq u"'e="-"'i'-e'~~!'ti~:;'i'-ifiF\!-;:':~'i~":'c~.a i's te nc i a en 1Iia tar jet a.
utilizaran el reloj proviato para eso. tiDe... Cada empl'Ado
'~ir.ara su nombre eD el sitio provi.to. al comenzarla semana
de trabajo. Se prohibe. terminantemente que UD empleado
re9istre las horas de entrada y salida al trabajo ~e otro
empleado.

4. Los empleados no deberan anotar las horas de entrada
y salida que no sean las oficiales, segun 10 establecido en la
Sec:cion 3.1, Inciso 2, de esta Orden, a menos que hayan sido
autorizados a trabajar tiempo extra.

•
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5. ~l encargado de asi~tencia en cada unidad de trabajo
di a ria IIIe nt e ha r a un c ! r cu10 en tin tar 0 j a en to d0~. A que 11os
enc.:osillados correspondientes a elllpleados que a las H,Ob am Y
1,00 pm nO hubieran registrado su hora de entrada.

,'C::", b. Al finali'~~r:--i7~"j~if~d'r.~'"-'d'i';i't"i:"'~cf'c!:"nifliaj'O~c eT' ,0:.

encargado de asistencia en cada unidad revisara la Hoja de
Asistencia Semanal Y trazara una linea roja en e1 enca~illado
corresponciente al d!a en que el empleado haya estado
ausente. Bajo ningun concepto se dejara este encasillado en
blanco hasta el proximo d!a. E1 supervisor bara las
anotaciones que Identifiquen e1 tipo de ausencia del emp1eado
segun se dispone mas ade1ante en el Articulo 5.

7. En el caso de aquellos empleados que se les requiera
prestar servicios fuera de su recinto regular de trabajo, la
,'a'$istenci'o' ..s,p.:. !:'egistr;"ra conf_Q,J::_me.s~d.L~:.29n.~....:,.,_J!t~-:::~.d..,.El,~~.,o~een
e 1 Articulo 6, Inc Iso 2 de esta Orden. ' -" .,-,--,",-",

d. una vez finalizada la semana de trabajo, el
encargad~ de la asistencia cotejara que la Hoja de Asistencia
Semanal Y las tarjetas de, asistencia esten debidamente
cumplimentadas. ,£1 jefe de division u oficina las certificara
y las remitira a la Oficina de Personal, no Alaa tarde del
martes siguiente a la semana informada. Se asegurara de que
se acompanen los documentos justificativoB neeesarios de las
ausencias de los empleados, las lieeneias eoneedidas a estos y
las autorizaciones para trabajar tiempo extra.

9. La' Ofieina de Personal llevara. unregistro
individual en el eual se indique la aeumulacion Y uso de las
licencias de vacaciones, enfermedad, tiemp9 extra y de otro,;

tipos.

," J.~,"':')" u~_ : ••" ....

Tardanzas

1. Sera responsabilidad da cada empleado observar
f ielmente el horario regular de tr.abajo eatablecido eD•. 1.
Comision. No obstante, en 'aquellos' easoa eDlos 'euai.-s por
cireunstancias fuera de suo control el empleado no le sea
posible cUlllplir con esta norma, se concedera un per!odo de
gracia de cinco (5) minutos e.n la hora de entrada establecida
por 1a manana. El periodo de gracia es un privilegio Y su
utilizacion excesiva puede dar margen a que se considere
tardanza y se tomen medidas correctivas.

- 7 -
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2. Las entradas despues de las 8, OS por la manana y

1,00 por la tarde se consideraran tardanzas. Sera •
responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor
inmediato el motivo de su tardanza. El supervisor determinara
si esta es 0 no justi(icad~ Y.J,9 certific'a"ra-'~m:-a:Q~t.~i!ft:".e~""!fnl''''''''''

~=,-cobservaci6n y firma en la Hoja de Asistencia Semanal 0 Tarjeta
de Asistencia.

J. De considerarse justificada la tardanza, esta sera
descontada de la licencia de vacaciones del empleado. De ser
injustificada se considerara no autorizada y se descontara del
sueldo del empleado el tiempo correspondiente a la tardanza.
Ademas, podran tomarse medidas correctivas.

4. Las disposiciones
interpretarse en el sentido de
, . •.. f . d l"l:,' _... _~~~esta~ \ean"~3U's.~~ .1.ca as" •••

.para desalentar este tipo de
jornada regular de trabajo.

Articulo 4 - Tiempo Extra

de esta seccien no deberan
ausp iciar .tarda nzas, a.u.~.c.uando

emp1ea d0 d~'i;~~i~"~""'~~:~_:''0 rfe nt~do
conducta y para que cumpla su

•

1. Se considerara tiempo extra todas las horas
adicionales trabajadas en exceso de 40 horas en una semana
regular de trabajo. No se consideraran como horas trabajadas
aquellas en que el empleado este en disfrute de cualquier tipo
d'e licencia.

2.. Cada supervisor programara las actividades en su •
unidad de trabajo, de manera que se reduzca al minimo la
necesidad de requerir a los empleados trabajar mis alli de su
jornada regular.

., .••..•_~.-..•.-' .•..•"::;::-;::r.,,,~ _ . - ',': ',~-""::~':'::-'7.~?~.:':,:,:,~.~C:'~~-~!.,... '. ,

3. Los empleados prestaran servicios en exceso de su
jornada regular de trabajo diaria 0 semanal cuando por razen
de la naturaleza de los servicio. a pr8starse 0 por cualquier
situacieD de emergencia as1 S8 lea requiera pot .1 supervisor
inmediato, previa la notif icacion correspondiente de este al
empleado y la autorizacion expresa de la autoridad nominadora.

Para esta autorizacion se cumplimentara el
Formulario CIPR-10S, Certificacion de Horas Extras
Trabajadas. Cada encargado de asistencia se asegurara de que
el empleado haya completado la jornada regular diaria 0
semanal, segun corresponda, antes de que se autorice al
empleado realizar trabajo extra.

•
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4. No se dispone compensacion extraordinar1a
trabajo durante e1 sabado, domingo, dras feriados 0
regular de descanso 51 no se ha trabajado en exceso de
j 0 rna da""",s"e,m~Ath-,;;:.si~.l;,P:\l"~~l?"t~-7-"J],.Q"~eer~.!t~~~.",.',:':-,'" .',=C.

por
d1.a

la

.:"'.:- ~

5. Como norma general, e1 pago por concepto de horas
extras debera hacerse en efectivo a base del salario que
de ve nCJ ue . e1 emp 1eado yen e1 d1.are 9u1ar de pago
correspond1enteal periodo de tiempo en el cual se realize el
trabajo extra. S1 a la fecha de pago nO se ha completado el
computo del t1empo extra a pagar, el pago se hara en el
proximo periodo de pago. ASl.mismo se permite 1a uti11zacion
del tiempo compensatorio como forma de pago sujeto a 10
siguientel

a ) Que ci:i~I~ue:'Yd~o=ue'.:l:-:emp"l'ead,o~s e~, ,t i jO-"'7""''-'
b) ~ue e1 periodo de pago sea mayor de una semana
c) Que el tiempo libre que se autorice a

disfrutar ~ un empleado sea a razen de hora y
media por cada hora trabajada en exceso de 1a
jornada regular de trabajo y dentro del perl.odo
de pago.

Ningun emp1eado acumu1ara tiempo compensatorio al
finalizar un mes de trabajo. Par tanto, e1 tiempo extra que
no pueda disfrutarse antes de fina1izado dicho mes de trabajo
sera pagado en efectivo.

6. Cada supervisor sera responsable
empleado el tiempo compensator10 acumulado en
de pago en que 10 trabaje.

de conceder a 1
e1 mismo perl.odo

7. A partir de 1a fecha de efectividad de esta Orden
,e's"ta:;ra., exc 1U 1.do de comp e..:n-.E,z-sA::2:~2;~,~;¥,:~~~d't~::!::-f.~-:~::Ii:;E,";,:" -;.......::;;;.:"

a. Presidente
b. Comisionados Asociados
c. Emp1eados del Servicio de Confianza
d. Jefes de areas, divisiones U oficinas
e. Jefes de secciones
f. Abogados
g. Tecnico de Administracien III-V
h. Director Centro de Procesamiento E1ectron1co I
i. Programadores de Sistemas Electrenicos
j. Ana1ista de Sistemas E1ectrenicos III
k. Especia1ista en Sistemas Operativos de

Computadoras
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1.
m.
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Medicos
Director Ejecutivo I-V
Estadlstico IV •

-_.Si a--.p-.a~i.cr-de' '.e~j"c:a"""'O:rci7grt"'''A dm:(ni strat iva sec rearan
puestos adicionales 0 se reclasif icaren puestos no excluidos
actualmente de tiempo extra, cuyas funciones sean ejecutivas,
administrativas y profesionales, la Autoridad Nominadora
determinara en cada caso s1 los empleados que ocupen dichos
puestos estan excluidos 0 no de acumular tiempo extra.

Esta determinacion se informara al empleado y al
jefe de division u oficina.

Seccion 5.1 - Disposiciones Generales

1. Los empleados del Servicio de Carrera de la ComisioD
tendran derecho a licencias con 0 sin paga conforme se
establece en la Seccion 12.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Carrera de la Administracion Central.

2. Los empleados
derecho a licencias con 0
Reglamento de Personal
Administracion Central.

del Servicio de Confianza tendran
sin paga conforme se establece en el
del Servicio de Confianza de la

3. El empleado en disfrute de cualquier tipo de
licencia que no se reinstale al servicio una vez finalizada
esta, y no cumpla con 10 dispuesto en esta Orden sobre
ausencias por enfermedad 0 por asul!-~o__p~"!sonal i_S~c¥_i'pn ~c 3 y
504) ,-se considerara ausente--s'1:'Il"-a'i;ft-ori"zacl-OIi.Se procedera
conforme se dispone en la Seccion- 5.6 d•• sta OrdenAdministrativa.

Seccion 5.2 - Plan de Vacaciones

f

1. Cada jefe de division
coordinacion con los supervisores
Vacaciones por ana natural.

u oficina preparara,
y empleados, un Plan

en
de

2. En el Plan se establecera el periodo, dentro del
cual, cada empleado disfrutara de sus vacaciones tomando en

- 10 -
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consideracion primeramente las necesidades del servicio, el
receso en el Programa de Celebracion de Vistas, el balance de
vacaciones acumuladas por estos y las preferencias de los

.,.,';;.o.c;;/t.~;""::,,,::, -.:: iifpJ;e~do's ".::;;12c;;,::..-';".~,;:_~~O'.". :.."CO,- _ .• _

3. Debido a las actividades operacionales
-administrativas de la Comision, los recesos en el Programa de
Celebracion de Vistas daran comienzo, elprimero, a partir de
la ultima semana de junio hasta la sequnda semana de julio
inclusive, Y el segundo, comenzara una semana antes del 24 de
diciembre hasta el siguiente dla laborable despues del 6 de
enero del ano proximo.

4. Las siguientes unidades en la
aj,!-.~~~~r~_~_",-,~~~~_.,.......e.";an.~_~de vacac iones den tro de
r e ceso'--a-n t e~!TId~rC'aic;n)S.~-'--"-.c. .~----,~--,;-.---'-~c:~-<

Oficina Central
los per.lodos de

a. Oficina Oficiales Examinadores
b. Division Medica
c. Seccion de Taqulqrafos de Vistas Medicas
d. Seccion de 'raqu!grafos de Vistas Publicas
e. Unidad de Alquaciles
f. Seccion de paqadurla
q. Biblioteca

5. Al preparar el plan Anual no se programara mas de
treinta (30) dlas de vacaciones. No menos de quince (15) de
estos dlas deberan ser consecutivos. De ser necesari~
conceder un perlodo mayor, el supervisor inmediato podra
recomendar favorablemente la solicitud, mediante memorial
explicativo a la Autoridad Nominadora considerando las
necesidades del servicio y otros factores se~alados en la
Sec cis:~'l~ •.11l=:.-:.,::n-.~CE:.~~t,i:e.4E,,:,!"~Re;q;laiil,e n-t 0 '. . .d,l'!...:..==~.rS ona1 -"...de 1a
Administracion Central. -

6. Los jefes de oficinas, divisiones, 0 secciones
firmaran el plan y 10 enviaran a la Ofieina de Personal no mas
tarde dellS de diciembre de eada afio. Previo a esto, los
jefes de oficinas y secciones revisaran los planes de las
distintas unidades y recomendaran aquellas modificaciones
necesarias para la mejor prestacion de los servicios. El Plan
de Vacaciones entrara en vigor el.primero de enero del proximo
ano.

7. Sera
supervisor y
Vacacaciones.

responsabilidad del jefe de division u oficina,
empleados, dar eumplimiento al Plan de

- 11 -
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8. La persona designada por el supervisor a cargo de la
asistencia, cotejara, al inicio de cada mes, el Plan, para
asegurarse de que los empleados que han de disfrutar de
vacaciones en el mes siguiente, realicen los tramites
correspondientes con 15 dlas de antelacion.

'.'"'-'-'''''''''<''1'"",,.;&' c~_."",- .9;;'=o=.'ET!:":''::rErmp'l~"a d0 s'o 1i crt a ra. 1ali ce ncia de va cac ion e s
cumplimentando el formulario Solicitud de Licencia (OCAP-13)
por 10 ~enos con 15 d1as de antelacion. Al hacer esta
solicitud, este debera asegurarse, a base de los informes
trimestrales y el disfrute de las licencias, de que tiene
suficiente balance a su favor para cubrir la licencia
solicitada.

10. El supervisor se asegurara de que la licencia
solicitada este debidamente inclulda en su Plan de
Vacaciones. Firmara la solicitud y la remitira a la Oficina
de Pe_;~~,~7'!'"~,E-,-st;i,~='Z-:::,'~~#k~S,~-=,.v~z," .cotej..a-ra que 1& lic'elnc ia'c,

- solicitada coincida co.n 1-0 i.nformado en el plan general de
vacaciones de la of icinay que el empleado' tiene a'cumulado a
su favor el balance necesario. La Oficina de Personal Ie
notificara por escrito al empleado la aprobacion de la fecha
de inicio y terminacion de la licencia.

11. De ser necesario efectuar cambios al Plan de
Vacaciones por necesidad clara e inaplazable del servicio, el
supervisor podra moaificar dicho Plan. En consulta con el (0
los) empleados (s) se establecera la nueva fecha para el
disfrute de vacaciones y se notificara inmediatamente por
escrito a la Oficina de Personal.

12. El jefe de division 11 oficina, podra modificar el
Plan de Vacaciones a peticion del empleado, por situaciones
imprevistas 0 de emergencia, asignando en coordinacion con
este, la nueva fecha para el disfrute de la licencia. En
estos casos, .. el ...' efe .. 8 :_-."~"~_:..,,-~;Qn;,,,,,,-uof'iein;a'T.--'n'otifica.ra
inmedia tamelrtr""f'O"r'-e-!fc'rl't'o-""--i"":-la"'CficiDa de Personal, indicando
i. razon de 1a modificacion a1 Polan yla nueva fecha para el
di sf rute de 1a 1icencia. La Of icina de Personal revisara y
tramitara esta modificacion, notificando al jefe de division u
oficina 1a ace ion tomada. Este, a su vez, notificara al
empleado.

13. Por circunstancias especiales, la Autoridad
Hominadora podra anticipar licencia de vacaciones por un
perlodo que no exceda 30 dras laborables en un ana natural, a
.los empleados que hayan prestado servicio por mas de un ana.

- 12 -
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En tales casos, el empleado debera hacer su solicitud por
escrito al jefe de division, oficina 0 seccion, quien podra, a
su mejor discrecion, denegar 0 recomendar favorablemente a la

7~"':7-.-_~'7_~'~~Of-i c i na--;;.,d e:-'Percs.cn,a,.k .e 1-- a nt-i,_e,ip~Q'P'.",d.A~;",,",d-,:i~~_llis:J-a.---::,5A=-,:.'"c.C?Jl-s~;E:.erc.!-=_.
que las circunstancias 10 ameritan y que existe la ceiteza de
que e1 empleado se reinstalara a1 servicio. La Oficina de
Pe r sona 1, a su ve z, recomendara a la Autor idad Nominadora la
ace ion a. tomar, quien aprobara 0 denegara 1a so1icitud y su
decision sera final.

Seccion 5.3 - Ausencias por Asuntos personales

1. Las ausencias por asuntos personales deberan
reducirse al mi.nimo. Estas requeriran la autorizacion previa
-d~l's-up$rv.ts'o~r' -'-"i"nmediato "1 14 a?robacHh~"~-el:=-';'='j'e~fe:~:':-de- 1a
division u oficina. En estos casos, e1 emp1eado cumplimentara
el formulario Solicitud Y Autorizacion para Ausentarse del
Trabajo (CIPR-106), segun se dispone mas adelante en 1a
Seccion 7.2 (1). Este formu1ario se cump1imentara para
ausencias por el peri.odo de tiempo comprendido desde quince
minutos hasta tres di.as. EL encargado de 1a asistencia
anotara en la Roja de Asistencia Semanal 0 en 1a Tarjeta de
Asistencia las 1etras "APA" en la columna correspondiente al
di.a de 1a ausencia, para indicar que es una "ausencia
previamente autorizada". La Oficina de Personal notificara
periodicamente a la Autoridad Nominadora sobre este tipo de
ausencia. Cuando se trate de ausencias por un peri.odo mayor de
tres di.as el empleado cumplimentara una Solicitud de Licencia
(OCAP-13).

.----'_.

Si e1 supervisor deneqase la solicitud para
ausentarse, Y a pesar de ella, el empleado se ausentara, el

~'._." .' ="'''''''1-'.Cf.ci'5'w~a~,,'U!iS'e-n.ciase e-c'n'-O~;bd;era-raausencia si~t ~':?'''-C_;J_z:~£::L~:JEm:Y-T-.--3
se procedera segun se dispone en la Seccion 5.6 de esta Orden---.'-~
Administrativa sobre Ausencias sin Autorizacion.

2. Bn casos de ausencias imprevistas, e1 empleado
debera comunicarse con su supervisor por el medio mas rapido a
su a1cance, en las primeras horas de incurrida 1a ausencia,
para notificar 1a razon de 1a misma. En aque110s casos en que
el empleado no pueda comunicarse con su supervisor, debera
notificarlo inmediatamente que se reinstale a sus labores.

- 13 -
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3. E1 supervisor usara su discrecion en 1a aceptacion
de 1a justificacion para 1a ausencia 0 1a excusa por no haber
informado 1a misma. Si e1 supervisor encuentra justificada 1a
ausencia 0 la excusa, anotara en la Hoja de Asistencia Semanal

..• ...-1" . ~ _, ~en ..1a T;~!:)eta de Asis te.n.cia l,as'le't:ra's'~~-'AA-!'~!fi~a' ',''C:OTum'n:a
-~--~~orrespondiente al dla de la ausencia, para indicar que es una

ausenc ia au torizada ~ Esta se de sconta ra de la Iicenc 1a de
vacaciones que tenga acumulada el empleado. Si por e1
contra rio 1a justif icacion para 1a ausencia 0 la excusa no
fuere aceptada por e1 supervisor, se considerara ausencia sin
autorizacion y se procedera conforme se estab1ece mas adelante
en 1a Seccion 5.6.

Seccion 5.4 - Ausencias por Enfermedad

.. <'::~~":::":' l.,.~.Las ausencias por '::fiiermedadso p.e~;;;"tti~'.i'~''''3'';"~;:;~c~
cargaran a 1a licencia por enfermedad acumulada,
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado 0 expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia, para la proteccion de su sa1ud 0 1a de
sus companeros de oficina y de otras personas.

2. Cuando el emp1eado se ausente por enfermedad, debera
comunicar la razon de ausencia a su supervisor inmediato en
las primeras horas de incurrida la misma. En aquellos casos
en que el emp1eado no pueda comunicarse con su supervisor,
debera notificarlo inmediatamente que se reinstale a sus
labores.

•

3. En caso de anticiparse el uso de licencia por
enfermedad por un per!odo mayor de tres (3) d!as, e1 emp1eado
tendra que. cumplimentar la Solicitud de Licencia (OCAP-13),
acompaiiada del certif icado medico expedido por un medico, .'~""~

_.,-- -, ~ '~.:a:::;~~~~.=:n.,..:1WPfE?"'?~~~-:- .... ~.~.:,-c:,>,,~~~~~q.~P;.~f7~.:'3;E;.~-G.ei" -1a"~mecti'"Clo.1'i1l •

4. Se podra conceder licencia por enfermedad a los •
empleados para asistir a citas m'dicas 0 tratamientos. ED
estos casos e1 empleado cump1imentari previamente 81
Formu1ario Solicitud y Autorizacion para Ausentarse del
Trabajo (CIPR-I06), en original y copia. En este formulario
se indicara el nombre, direccion y telefono del medico y
debera estar debidamente refrendado por au supervisor. •

s. Todo empleado que se ausente del trabajo por
'enfermedad por un per!odo de tres (3) d1as 0 mas en forma

- 14 -
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consecutiva, vendra obligado a presentar un certificado medico
indicativo de 1a condicion que 1e impidio asistir a su
trabajo, no mas tarde del d1.a que se reinstale a sus labores.

""'-!!:,;",,"'F~;""""-""'""-"'''''N'o' o'bsta'nt:e.",-""''"e''1'''i~~.r.:....•.~i-'s'o"1:',,~Cu'.a~n_d-,~ho'~.s"t,i.,m.a.--w"e"c..e.sa..re.;bo...l,......p.o.d.ra -, .~.. "-0,.,'
requerir certificacion medica por un per1.odo menor de ausencia
por enfermedad.

6.' 5i el supervisor considera justificada 1a ausencia
del emp1eado, anotara en la Hoja de Asistencia 5emanal 0 en la
Tarjeta de Asistencia, en la columna correspondiente al dia de
1a ausencia, las letras "LE" para indicar que esta es una
ausencia por enfermedad. 5e procedera conforme se establece
mas adelante en 1a Seccion 5.5.

•.•.... u -•••~

7. 5i e1 emp1ea_do__:a..~_ ..~.~u~~.!1ta;y no 10 notif ica
'~ inmediatamente a1 reinsti:l"larsaa suiJ--laboras, "'0 cua.ndo-"-'en-~caso

de ausencia por enfermedad no presenta la autorizacion medica
requerida por su supervisor, se considerara ausencia sin
autorizacion. El supervisor anotara en la Roja de Asistencia
Semanal 0 en la Tarjeta de Asistencia, en 1a columna
correspondiente al d1.a de la ausencia, las letras "ASA" para
indicar que es una ausencia sin autorizacion. 5e procedera
conforme se estab1ece mas adelante en la Seccion 5.6.

8. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencias acumuladas de enfermedad 0 vacaciones, la Autoridad
Nominadora podra, a sus discrecion anticipar licencia de
enfermedad por un per1.odo que no exceda de 18 d1as laborables
de un ano natural a empleados que hayan prestado servicios por
mas de un ano.

En tales caS~8, e1 empleado deberi hacer su
s01icitud de anticipo de 1icencia a1 jefe de division u
6£"i c i."na-';~"p"or -conducto des u" -:;p~n:'..\i.,it;.* .•••••.~~<f'i:!a\bo~"m"c'O'in'pa ff GIn dcf' .' ;-' _"''''oi,
evidencia medica acreditativa de 1a condicion, quien podra
denegar 0 recomendar favorablemente a la Oficina de Personal
el anticipo, tomando en consideracion 1a8 necesidadea del
servicio y del empleado. La O~icina de Personal, a au vez,
recomendara a la Autoridad Nominadora 1a accion a tomar, quien
aprobara 0 denegara la s01icitud y su decision seri final.

Seccion 5.5 - Cargos por Concepto de Licencia

1. Las ausencias justificadas en que incurra e1
.emp1eado se cargaran al tipo de licencia que corresponda.
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2. La 1icencia autorizada uti1izada por e1 emp1eado en
forma iraccionada (horas y minutos) se acumu1ara hasta
comp1etar 4 horas (1/2 dial 0 7 horas y 30 minutos (1 dia).
Una vez completado estos peri-odos de tiempo, la Oficina de

" _-""-',",:1':'7"-OP'e't7.s"'o"n-al--~p-or''O~'''d~'''t~-~-a,a?s0co"nn''''r'""'iil~d1.-o:---{f~':'ir'~'=:'U'i1"""-ffi.",••J;tfer''''''''''t)~ l~-=~-;;;.c'''._~=_~.
de 1a licencia correspondiente.

3. Cuando un emp1eado al fina1izar un mes no cuente con
balance de licecias a su favor y reciba su sueldo completo por
dicho mes vendra ob1igado a reemb01sar 1a cantidad cobrada en
exceso.

En estos casas e1 tiempo acumu1ado por concepto de
vacaciones regulares y 1icencia de enfermedad se acreditara
tomando como base los dlas trabajados por el empleado durante
e1 me s• .~~~.";.;;';"'~";"';""'--;"".;:-:-c'0-" _. "~,,=_..•. "..:.~,__~...~~ ",_'L_"'_"";::::'--

Seccion 5.6 - Ausencias sin autorizacion

1. Las
autorizacionl

siguientes se consideraran ausencias sin

a.
de licencia
esta,

Cuando un empleado en disfrute de cualquier tipo
no se reinstale al servicio una vez finalizada

b. Cuando un empleado no cumpla con 10 dispuesto en
esta Orden sobre licencia por enfermedad 0 por asunto personal,

c. Cuando un supervisor deniega a
Solicitud para Ausentarse, y a pesar de ell0,
del trabajo,

un empleado la
este se ausenta

m . .. . . _~_ •• d. '.Cua)ldo . el emple~~,- ..ien'£"'~~~9f."M",s
~,;,~~-'",e8t"'~-'ilprevista-s~secomunlca con e=1"~iupe';vis~~~- primeras

horas. de incurrid-a la ausencia .para ..notificar la razon de la
misma y no 10 comunica inmediatamente que se reinstale a sus
labores,

e. Cuando el supervisor no considera justificada la
ausencia 0 excusa por no haber informado la misma,

f. Cuando e1 emp1eado se ausenta por enfermedad, y
no notif iea a1 supervi sor la razon de su ausencia en las
primeras horas de incurrida la misma y no 10 eomuniea
inmediatamente que se reinstala a sus labores,
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g. Cuando el emp1eado no
medico indicativo de 1a condicion que 1e
trabajo, segun se 1e requiere.

presenta certificado
impidio asistir a su

2. Las ausencias
tiempo trabajado, por 10
acumulara licencias por
duracion-de la ausencia.

sin autorizacion no se consideran
que e1 empleado no recibira paga ni

el per!odo correspondiente a 1a

3. La Oficina de Personal procedera a descontar
ausencias sin -autorizacion incurridas por el empleado de
salario mensual.

las
su

4. E1 jefe de division u oficina anotara en la Hoja
Semanal de Asis1;.en~ia,_ en la columna de .Observaclones., la
rei zon ~p1fi"O;:~iioC--aUt6"fi.ii:rr"ra.--~usancl'a7--"-''Eh e1 caso de aquello's-'-'--'--~-
empleados que utilizen tarjetas de asistencla, el jefe de
division u oficlna notificara la razon para no autorizar la
ausencia mediante un memorando a la Oficina de Personal. En
adicion tomara 0 recomendara la medida correctlva que proceda.

5. La Oficlna de Personal notificara por escrito al
empleado por conducto de su supervisor la determinacion del
jefe de division u oficina de no autorizar la ausencia, y que
no recibira paga ni acumulara licencias por el equivalente al
tiempo no trabajado. Se procedera conforme se dispone en los
an te riores Incisos 2 y 3; en adicion, se trami tara la medida
correctiva que proceda.

Articulo 6 - Salidas Oficiales
1. .~ -'AHsW~:ii~;~';~1i~~~~fS'f'c.: 1Q ie s' ---lo's,--csiYv i c i 0 s qIie

se presten en boras laborables fuera del 1ugar normal de
trabajo. Estas salidas deberan estar previamente autorizadas
por e1 jete de division u oficina. 81 empleado cumplimentarl
e1 formulario Informe Semanal de Salidas en Asuntos Oficiales
(CIPR 108), seg(in se dispone mas adelante en 1a Seccion
7.1, Inciso 4.

2. En los casos en que el empleado, por estar fuera de
la oficina, no pueda registrar sus horas de entrada y salida,
e1 encargado de la as istencia anota ra las let ras •AO. en la
Hoja de Asistencia Semanal 0 en la Tarjeta de Asistencia en la

-columna correspondiente al dla en que se presta el servicio,
para indicar que se trata de un asunto oficial.
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3. En los casos en que la asignaci5n de trabajo
requiera la presencia de un empleado fuera de su lugar normal
de trabaJo por varios dlas consecutivos, el jefe de su
di vi s ion u 0 fie ina reque r ira .que .,~l <":.n.tPl~,~,~.&,.!l~J1,~_.",,~n.,'!>.._>!l,q,j"~"~':LC:::'

-••0'-' ~~a-~ ,,-,~,dEk=,{-,,\rSi~~~~"="'~i""d'a""ite"fi~e'e""'"""'c-ert'lf icada por el
-,,r. ;'~p~;rvi;~~- del area de trabajo en la cual presto los
servicios. Al regreso a su unidad de trabajo, el empleado 10 4
entregara al jefe de division u oficina, quien 10 refrendara y
remitira a la Oficina de Personal.

4. ',L'ambien se consideraran salidas oficiales el tiempo
de participacion de los empleados en adiestramientos de corta
duracion autorizados por la Comision. En estos casos los
empleados deberan registrar sus horas de entrada y salida en
los formularios provistos para estos fines por la Agencia 0

entidad que ofrece ,el .. , a,,giestramiento.,,,, ~ .. su regreso del
adiestramie-m..1f;--'e'I~:e~mplC:-e~do- 'piesentara como evidencia de que
completo el total de horas correspondientes.~l ad~estra~iento,
el certificado que se otorgue 0 su equivalente. «

5. En caso de que un empleado en adiestramiento fuera
de su lugar normal de trabajo se vea precisado a ausentarse
por asunto personal 0 por enfermedad, este cumplira con las
disposiciones del Articulo 5 de esta Orden, segun corresponda.

Articulo 7 - Informes y Formularios (Vease Apendices)

Seccion 7.1 - Informes

1. HOJa de Asistencia Semanal y Tarjeta de Asistencia
~~ ••.__ ~""~~ ..~~ . _' - ..' -......,.~••.••-:-:;~~77.,..,._

A. ~~~i.~-m:'Iia~'7eilarial 'constituira el
informe semanal de la asistenci. al trabajo de los empleados
que firman en cada division u ofieina. Sobre este particular
se procedera eonforme se dispone en 1. Seeei6n 3.3 de esta
Orden. Dicho registro indicara 10 siguiente,

1) Nombre de la oficina, division 0 secci5n
2) Fecha de inicio y terminacion de la semana
3) Nombre de los empleados colocados en orden

alfabetico
4) Horario diario trabajo (entradas y salidas,

manana y tarde)
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TEL.: 781-0545

ESTADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

DIRUA TODA LA CORRESPONDENCIA AL
PRESIDENTE

COMISION INDUSTRIAL DE P.R.
PO Box 364466

San Juan PR 00936-4466

_... :::.:::." -::.::::': ..-~

30 de agosto de 1996

'7-P'"_:.:_ .•.••• .:=._~__-'. --__-~..•.

A TODD EL PERSONAL

IJj1iLfd;~
Marta peYez Chiesa de Goytia, M.A.
Directora
Oficina de Recursos Humanos

ENMIENDA AL ARTICULO 7 SECCION 7. 1 INCISO 2

Se incluye enmienda al Articulo 7, Secci6n 7.1 Inciso 2 de
la orden Administrativa 02-85 del 13 de septiembre de 1985.

Esta enmienda es efectiva el 30 de agosto de 1996 y debera
incorpor,arse al documento original.

ANEJO

vo. BO. Rivera 27 de febrero de 2002



ENMIENDA AL ARTICULO 7, SECCION 7. 1 INCISO 2
DE LA ORDEN ADMINISTRATIVA 02-85
DEI 13 DE SEPTIEMBRE DE 1985

2. Informe Semestral
A. La Oficina de Recursos Humanos enviara semestralmente

a cada empleado un informe escrito sobre acumulaci6n y
uso de licencias de vacaciones regulares y licencias
por enfermedad. :21 mismc cubrira lbS~.....-par1.cdosdel.
1 de enero al 30 de junio, y del 1 de julio al 31 de
diciembre de cada ano.

B. Dicho informe indicara 10 siguiente:
1. Nombre del empleado y unidad de trabajo.
2. Balances de licencias al finalizar el semestre.

c. Durante el semestre, cualquier empleado puede
solicitar por escrito, a traves de su supervisor
inmediato a la Oficina de Recursos Humanos, sus
balances de licencias acumuladas.

va. BO. Riliera . ....•.. .-' .....~..", ...
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incorporarseal documento original.
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ENMIENDAAL ARTICULO 7, SECCION 7.1 INCISO 2
DE LA ORDENADMINISTRATIVA02-85
DEI 13 DE SEPTIEMBREDE 1985

2. Informe Semestral
A. La Oficina de Recursos Humanos enviara semestralmente

a cada empleado un informe escrito sobre acumulaci6n y
uso de licencias de vacaciones regulares y licencias
por enfermedad. E1 mismo cubrira los periodos del
1 de enero al 30 de j unip, y del __..l.de julio.al 31 de
diciembre de cada ano.

B. Oicho informe indicara 10 siguiente:
1. NOmbre del empleado y unidad de trabajo.
2. Balances de 1icencias al finalizar el semestre.

c. Durante el semestre, cualquier empleado puede
solicitar por escrito, a traves de su supervisor
inmediato a la Oficina de Recursos Humanos, sus
balances de 1icencias acumuladas.
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5) En el caso de ausencias 0 licencias, las
indicaciones correspondientes, segun se
establece en esta Orden

6) E1 encasi11ado de observaciones debidamente
~.",~ •..•,wn~'_."''''1;w;;..'iiii'; .. =" ...."""-ri"-~c"'C-" C Ump )._i.~.~Ittad 2.. 2 i .~"~n e c e s a..r i 9.. ... .....-~,.",}'''''''''"O~'''''''.'~iF;;.

7) Firma de cada empleado en la columna que
cor responde a su nombre

8) Iniciales del encargado de asistencia
9) Certificacion del jefe de division u

oficina

B. La tarjeta de asistencia constituira e1 informe
semanal de asistencia al trabajo de aquellos empleados que no
utili zan la Hoja de Asistencia. Se procedera conforme se
dispone en la Seccion 3.3 de esta Orden.

1) Nombre del empleado
2) Numero de tarjeta
3) Fecha de inicio y terminacion de la semana
4) Horario diario trabajado (entradas y

salidas, manana y tarde)
5) En e1 caso de ausencias 0 licencias, las

indicaciones correspondientes, segun se
estab1ece en esta Orden

6) Firma de eada empleado en el espacio
correspondiente

7) Iniciales del eneargado de asistencia
8) Firma del jefe de division u oficina

2. Informe Trimestral

A. La Oficina de Personal enviara trimestralmente a
cada emp 1e~do-~~~"~:in-fQ..&m~::;:.'7~~~~t.~...:.-;..~ ob.~_e",,;;~.~cumtllac1on,,!. _.-us 0 de
1icencias de vacaeiones regu1ares y liceneias por enfermedad.
£1 mismo cubrira los per10dos del lro. de enero al 31 de
marzo, del lro. de Abril al 30 de ju~io, del lro. de julio al
30 de septiembre y del lro. de oetubre al 31 de diciembre de
eada ano.

B. Dicho informe indicara 10 siguiente,

1) Nombre del empleado y unidad de trabajo
2) Balances de licencias al fina1izar e1

trimestre
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C. Durante el trimestre, eualquier emp1eado puede
s01ieitar por eserito, a traves de su supervisor inmediato, a
la Ofieina de Personal, sus balances de lieeneias aeumulados •

• 0_ .,,"'-" •• ..,.. _._ .,,,,,:,,,:,,,c.~,,",...--:.-~~:.•. "'_ .,'". \""'1. '"/;- ....,."D. Si ~1 em~l~ad~ tti~1ere alguna reelamaei6n sobre
el contenido de los iqformes, debera eana1izarlo a traves de
su supervisor inmediato.

3. Informe Semanal de Salidas en Asuntos Ofieiales

A. Este documento eonstituira un informe de cada
j efe de division u ofieina, sobre las salidas de su personal
en asuntos oficiales.

B. El mismo indieara 10 siguiente,

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

Nombre de la d1visio'n U ofieina
Fecha de inieio y terminaei6n de la
semana de trabajo
Hombre del empleado
Lugar a visitar
Proposito de 1a visita
Dia y fecha de 1a visita
Hora de salidad de la ofieina
Hora de llegada a 14 ofieina
Inieiales del empleado
Inieiales del eneargado de 1a asisteneia
Certificaeion del jefe de division
U ofieina

•

C. Este informe 10 eump1imentara el empleado previa
a la salida en asunto ofieial, exeepto 1a hora de llegada, que
se eump1imentara a su regreso.

asisteneia
divisi6n u

D • A 1 ~~'t";na"1'tzfr~'C':".rt'~i'~'iDi'~'~"'c:;i
eotejara e iniciara el mismo

ofieina 10 eertifieara correcto.

..
eneargado

y e1 jefe
de
de

la
1a •

8.
aeompanando
Asistencia.

81 informe
lollHoja de

se enviara
Asisteneia

a 1a Ofieina de Personal,
Semanal 0 1a Tarjeta de

Seccion 7.2 - Formularios

1. So1icitud y Autorizaei6n para Ausentarse del Trabajo
(CIPR-I06)
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A. Esta so1icitud se cumplimentara por el empleado,
en original y copia, siempre que este vaya a ausentarse por un
periodo minimo de 15 minutos y maximo de tres (3) dias y sera
~e'frendada po'r el 'supe"rv':Cs"or-'~i=rrci-edTii't"o"previa al uso de la
licencia a uti1izarse •

. B. E1 original de 1a solicitud se enviara a la
Oficina de Personal acompanando la Hoja de Asistencia Semanal
o 1a Tarjeta de Asistencia correspondiente. La copia se
entregara a1 emp1eado.

2. Solicitud de Licencia (OCAP-13)

A. Este formulario se ~umplimentara por el emp1eado
previo a1 .uso 0 dielc!.:u~~cd~•.__2P}~J:.quiertipo de""1icencia que se
extienda por un periodo" mayoi' de' tres"( j") dias'~ '~'Ei~'~sUptH'visor
firmara 1a solicitud previa a 1a fecha de efectividad de 1a
1icencia y la enviara a 1a Oficina de Personal.

B. Toda Solicitud de Licencia (OCAP-13) se enviara
a la Oficina de Personal por 10 menos con quince (15) dias de
anticipacion a la fecha en que e1 emp1eado comienee el uso de
1a misma. La solicitud estara acompaiiada, cuando aplique, de
la documentacion que evidencie la necesidad de la 1iceneia
solicitada, segun 10 requiera 1a Oficina de Personal, y de
conformidad eon la reglamentaeion vigente.

3. Certificacion de Horas Extras Trabajadas (CIPR-IOS)

A. Este formu1ario se eump1imentara por e1 jefe de
division u ofieina, cuando se haya autorizado a au personal a
trabaJar en exceso de la jornada regul,ar de trabajo diario 0

sem~nal.

B. Bste formulario se enviara a 1a
Personal con la Hoja de Asistencia Semana1 0
Asistencia correspondiente.

Ofieina
Tarjeta

de
de

4. Registro de Liceneias (CI Oficina Personal mayo/'S)

A. Este formu1ario 10 cumplimentara y mantendra
actualizado la Oficina de Personal.

B. E1 mismo incluira 10 siguiente,

1) Identificacion del emp1eado
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2) Registro mensual de licencias de vacaciones
y de enfermedad acumulada, disfrutada,
acreditada y balance de estas al finalizar
el mes

,~ ---""''''''''''''''3 ) .Tfernpo'.'eX"'e-ii°,i cciin'u i'~-;:'d't'sfrutado y
balance al finalizar el mes

Art!culo 8 - Medidas Correctivas y Disciplinarias

Los empleados que no cumplan con las normas y
procedimientos establecidos en esta Orden 0 que abusen del
derecho a las licencias durante el periodo de tiempo de un ano
o que forjen .d.!!.~es,_'L me.~ll!L......~$~g,~.d,!.c.._.al..1.senQ,i,a.sF~.e~taran
s~jetos a las medidas correctivas y disci~~inari~s aplicables.

Articulo 9 - Aplicabilidad

Esta Orden Administrativa sera de aplicabilidad a todos
los empleados de la Comision Industrial de Puerto Rico.

Articulo 10-- Vigencia

•

•

•

•

Esta Orden Administrativa comenzara
septiembre de 1985 y deja sin efecto
disposicion aprobada.

a regir el 16 de
cua1quier otra

Articiti1011 ~ Ap~hdices

1. Hoja de Asistencia Semanal (Modelo SC-1078)
2. Tarjeta de Asistencia (Forma N4605A)
3. Informe Trimestra1
4. Informe Semana1 de Salidas en Asuntos Oficiales

(CIPR-l07)
5. Solicitud y Autorizacion para Ausentarse del Trabajo

(CIPR-l06)
b. Solicitud de Licencia (OCAP-l3)
7. ~ertificacion de Horas Extras Trabajadas (CIPR-I05)
8. Registro de Licencias (CI Oficina Personal mayo/78)
9. Memorando General 7-B5, (OCAP) del 2 de julio de 1985
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C.I.P.R. - 107 APENDICE 4

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
Rio Piedras, Puerto Rico

INFORME SEMANAL DE SALIDAS EN ASUNTOS OFICIALES •
Nombre del empleado. ---------------------------
N6mero de tarjeta, ----------------------------
Clasificaci6n, -------------------------------
of v i II i cSn, of i6Tna";"" See c i 6n , Un i d ~ d •----------------~---
Semana del a1 de 19-------------- ------------- •
Pecha de la visita en asuntos oficiales. ---------------
Proposlto de la visita. -------------------------
Direccion Y telefono del lugar a visitar. -------------- •

Bora de salida Hora de regreso----------- ------------ •
Observaciones. -------------------------------

_.-::.~~~$~~~~~~:';"": .•,:~''''''.;....;,\ . . ... ..":.-.,.." .-:",::.;.~.~u%:~~Jr[~~~',:.;;,~.-,:~., .••,..,---------------------------------------
•

Firma del Empleado Fecha

Supervisor Inmediato
CERTIFICO CORRECTO, -----------------
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C.I.P.R. - 106 APENDICE 5

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
Rio Piedras, Puerto Rico

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO

2.--------"----Numero de TarjetaNombre del empleado1--------------------
3. FECHA PARA LA CUAL SOLICITA AUTORIZACION' _

4. HORA DE SALIDA HORA DE REGRESO TIEMPO UTILIZADO--- --- ---
s. CARGO DE LlCENClA QUE SOLlCITA,

/ / REGULAR / / COMPENSATORlO I I MlLlTAR

i /

6. EN CASO DE EMERGENClA PUEDEN LOCALlZARME EN,----------
7. OBSERVAClONES. ---------------------------
8. FECHA DE SOLIClTUD.

9. FIRMA DEL EMPLEADO, --------------------
AUTORIZADO, ------------Supervisor Inmediato

APROBADO, -----------Jefe de 1a Ofieina

PARA usa DE LA OFICINA DE PERSONAL

CARGO CORRESPONDIENTE A ESTA AUTORlZACION.

/ I REGULAR I I COMPENSATORlO I / MILlTAR

/ / OTRO (ESPECIFIQUE) ------------------------
OBSERVACIONES,

Utilize este formulario para ausencias de quince (15) minutos en
adelante.

Jefe de Personal
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P.1l
11:71

ESTADO UIRE ASOCIADO OE petRTO RICO

OflClNA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 1~76.E.c.c16n Fun'ndu JuncOl, S.nCurce, Puerto Rico 00910

APENDICE 6

SOLICITtJD DE LlCENCIA •
~ombre

Apcllodo '.'1r1tO
_'",;~if""'_' ;...• ",.

ApcUodo "' •••• ItO 0

dcl ta~o. ~ .. _".", ,~-,.,

Agenda

Negociado. Div~i6n y Secci6n ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

Licencia que solicita:

••••••• II ,;t-o.. 4- ••.••••••"to cllI' •••••••••••••SoeicttcII •.•••••••••,_ ••••

o Vacacione.

D Enfermedad
o Especial can paga

o Malernidad

o Judicial

o Sin Paga
o Especial para estudios

o Mililar can paga
o Mililar sin paga

Sumero de dlas

Si 18 solicitud es para Iicencia por enfermedad. Ilene esta certificaci6n:,
CERTIFICO: Que esla ausencia Ie debi6 a eSlar el suscdbiente: «
o Enfermo 0 incapacitado para el lrabajo. 0 Expuesto a una en(ermedad contagiosa.

Nota: La agencia puede requerir al empleado un certificado m~dico que indique que ta enfermedad impidi6 at empleado
asislir al lrabajo.

Recomendada: 8. Aprobada:

Fi••••• Jd ••••• "IetICio 0 ••
acpre ••••••• A.to •••••••

Balance anterior a Fc••••

VACACIONES £NFElM£DAD

F•• ha

Licenc:ia acumulada desde balance anlerior -~~~~~~-

Licenda utilizada desde balance anterior ~~~~~~~~-

Total de dlas acumulados -~~~~~~~-~-~~~-
f ••ha

Cargo correspondiente a este in(orme ~~-~-~~-~~-

Balance a

.II.'''-Uoo 1.-lII-IGPR
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(DQ'SIaI DIlJ9'tIUAL •• PlI!iklO JmD
RIO PIlSI1WI. KISklO JmD

APENDICE 7

Y:H3RE [U, JHIL&&.IX>t--------------
DlVISICJllI------------------
SIHVAmIm!i\Il\ ml--------------

I I I I I
DIA I IS A' lfOIM, ,... A I JiorAL I

I I. I
TVNRS I I I I

I I .---------1------
JMR!BS I , ,-

I I I -----1------
KU!R).ml , I
JOIMSS J I I , 1------

"
,._---,. .-----

VIIlO.-CS ,
1 I I .------

SlYWX) , 'I ,
I I I I

IDOJD)I I ,- I
~~~~&%~1.-.,~":-E--.=;-.":::..-~-5'b-1k-.F=-,;}.,;-:;-~J-.-~~---=i-..-""..-..,,-.---.-I-----,.,.,--":'""'"-..'"'-,~-.-..'---...----""-

~ SB BXr.IlHJ'. Ala JH'LBNX) IB IClO!JOd'H':IA l!L aenm <XlRRf&'l(H)IDlJZ EB BL
RmIBmJ IE lIDS EIC.TBAS "1MMlAlN.

Jefe de 1i jijPiiila
o sa l~preocllt:ant:e aut:orizado
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C.1.
OFIC. PERSONAl.
J. 9~J-224-2 •.lOO-M-M.r 9O-IGPR.

EST ADO UBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

OFICINA DE PERSONAL

REGISTRO DE LICENCIAS

ri ~--)~
"
,~..--

Nombre: Puesto que ocupa: APENDICE 8 Num. de Empleado:

", \ ISueldo: SUnidad, Seccion u Oficina Num. de Puesto: I
b, !:

I 2 ] 4 ~ 6 7 8 9 10 11 12 IJ 14 15 16 17 18 19 20 21 22 24 2~ 26 27 28 29 30 j,\ OBSERVACIONES
ARo ____ ..
ENERO

I !\

I ;

FEBRERO

MARZO
(I
:

ABRIL

: ~.i~
MAYO

I JI
JUNIO ~ '!!

I'
1',:'1

JULIO ,I' i~

1\ ,
"

AGOSTO il
SEPTIEMBRE \ ~ '~,

n,
OCTUBRE

j' , 1 ~

I I, i

NOVIEMBRE !'

1 il
D1CIEMBRE !i

REGULAR PA~CIAL REGULAR ENFERMEDAD '\ PARCIAL ENF. COMPENSATORIO
OBSERV ACIONES

Bal. Cr. Acum. Usad. B.1. B.I. , Usad. B.1. B.1. Cr. Acum. Usada B.L !I~1. U•• d. B.1. B.L Usada B.I.
AflO ___ An\. TOlal Ani. I TOI.I AnI. TOlal A~I. TOlal Ant. TOI.1

,

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIl.

MAYO
I

JUNIO

JULIO "

AGOSTO
f

SEI'TIEMBRE
fl

OCTUBRE
,

NOVIEMBRE
l' _.

"DICIEMBRE 1

Bal. Ant. = Cr. = Cr~dito Bal. Tot.- E - Enfermcdad Ad - Adiestramiento ~l M - Militar TC = Tiempo Compensatorio
Balance Anterior Balance Total V = Vacaciones TE = Tiempo Extra ~ SS = Sin sueldo SN = Sin Sueldo-No AUlorizado
(a principio de mes) Acum. =Bal. Ant. + Cr. (al final del i~) J = Judicial Mal. = Malernidad

\:,
PC= Proclama OF = Dias Feriados

T = Tardanzas P = Lie. Parcial
',I - - - -

\..lJ
-i:'-



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476 - Est~cion F~rnandez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

2 de julio de 1985

MEMORANDO GENERAL 7 - 85

A

De

.o.<::" ••• _.:.- •• '-~ • ~ ••• '

Asunto

Senores Secretarios de Gob~erno, Jefes de
Agencias y Alcaldes - Sistema de Personal
Guillermo Mojica Maldonado
Director
_.,.:-';:.....~......••.•...-.,...:..r.;:~;:.

Disposicione~ sobre pago .por horas .e~traordinarias
trabajad~s d~spuestas .porla Ley ,F~deral de Normas
Razonables del Trabajo y su aplicacion a los empleados
publico~

..~_.. .::.:.; ...•.

El Tribunal Supremo de los Estados U~idos, mediante opinion emitida el
19 de febrero de 1985, confirmada el 15 de abril de 1985 (Garcia vs. San
Antonio Metropolitan Transit Auth~rity, Num. 82-1~13 y 82-1951) decidio que
1a Ley Federal de Normas R~zonables ~el~rabajo de 1938, enmendada, aplica
a los empleados publicos de los Gobiernos Estatales y Municipales.

Este memorando tiene el proposito de ofrecer informaci~n general sobre
la forma de compensa~ las horas e~t~as trabajadas, las exenciones a dicho
p~go co~forme la men~ionada Ley Fed~ral y las guias e~i~idas por el Departa
mento de Trabajo Federal, y la aplicabilidad a las agencias del Sistema de
Personal de Puerto Rico.

~~~~,OiS:'[~C"10NE 5 APLI C:A~ni.1rS-'.;'DE LA LEY FEDERA'~~!e'Ri.(*3'~'~1iiffii-I?~~~c.;;,,~~
-------DEL TRABAJO SOBRE HORAS EXTRAORDINARIAS TRABAJADAS---------_.__ .__ ._-----_._._-._---_._._-------

~~~!~!~_!!!baj~_1_ComEensa~!~~~~_Tiem~!~!E!
Se enten~era qu~ la sema~a d~ trab~jo es un per£odo regular.y recurren

de 168 h~ras en sie~e (~) per~odos cons~cutivo~ de 24 h~ras los cuales pued
e~pezar ~ualqui~r .dia.d~ la .seman~ y a cu~lquier hora del dIa. Esto quiere
decir que no tiene que co~ncidir con la semana natural. No obstante, para
fin~s de uniformidad la semana detrabajo para el Gobierno de Puerto Rico s
ha establecido de domingo a sabado.
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Para fines del computo de boras tra~ajadas la semana se considera separa-
l~l1!_g.!-,.!:.. Esto ap!i-:::a irrespectivo d~ que I. ,jornada.de t:n.bajo 'saafija -'0'
:iable y que el pago sea diario, semanal, cada dos semanas, mensual 0 sobre
:as bases.

No obstante, 1a seccion 7(j) de 1a Ley permite que, bajo condiciones es-
:iales, que pueden establecerse por mutuo acuerdo entre patrono y empleado
los trabajos de bospitales e instituciones similares,el empleado puede

Lbajar basta 80 boras en un periodo de catorce (14) d{as consecutivos. En
,os casos solo se requiere el pago por concepto de baras extras cuando se
.baje en exceso de ocho (8) haras diarias.

Ademas, la seccion 7(k) provee disp~siciones especiales .aplicables al per
,al en funciones de segu~ida~.r prot~~cion (Policias, Bomberos _1~ers~n3l de
;::;;;"LUren- institu-eianes '"c-arrecc;ioneles),=- ;rirtud de 1&:; i"jial~a-a~p'~'ade'-tra-
ar hasta 216 baras en periodas de 28 dias, sin que se requiera el pago de
as extras 1/.
.!!2!.!b!!J!das

A lo~ fines 4e qu~.~a4a agencia pu~4a.est~bl~cer controles internos ade-
dos a,cq~tinuacion se define 10 que se entiende por baras trabajadas bajo
Ley Federal 2;1:

~Hor~~ ~r~qaja~a~.in~~uye toda el~iempa que se requiere a un
empleado rendir servicio en el recinto de trabajoo en ~ual-
quier otro sitio designado y todo el tiempo ,que se Ie permita
realizar trabajo a~n cuando no sele baya autorizado."

as Extras

•

•

•

•

•Se considera tiempo extra todas las ~oras adicionales trabajadas en exce-
~e 40 boras en una s~mana regul~r de.tr~bajo. No s~ c~nsideraran como bora
lJaj~da,~,_a~~~,~l~~c,:~'~"_~~"~"'-emplead_oc;;.~e-,-,~ndisfrute de cual_~~i.R0!!$:?~~F':':-~s"""~";,',,,,,,,,;
~.it=" •.•-. _=~:""'""",!~y7'.m",, .•.?<, •.•.~_'f.}.'~ . ..;.~_.-:: __ -

No se dis~~n~ ~ompensaci6n~~xtraord~naria par tr~bajo durante.sabado,
Lngo~ dias feriados 0 cualquier dia regular de descanso si na se ba tra-
ido en exceso de la jarnada semanal dispuesta par ley •

•

._----------------_._-----------
:omo
:ral
as)

5e

resultado de um estudio realiz~do par el Departamento ~e,Trabaio
en el ano 1983 se establecio (en un avisa emitido relacionado con
que el maximo de 216 boras permitidas par .periodo d~ t~abajo de 28
redu~ia a 212 boras en el caso de Bomberos y a 171 en el de la Policia

•

ase Boletin Informativo "Hours Worked Under tbe Fair Labor Standards Act",
se acompaiia.
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!~~~_~~Co~pen=ar las !~ras Excraordinarias Trab!l~

Como norma. general. el ~"~"8~"_~por-.,M~n-.i~p-t;Q....4.~-",!1.(u:;:r-5_ext:.rms ..c!eber.5hac:erse-'E!"D-
-"'''J=-~''"'''"-'''''e-f'ec-t'i.-vo'-''8~-'''b~a'''s'''fi.-':i1'€1:e::sa-raJr1:o-'cruedeveiigue el empleado y en el dia regular de pal

correspondiente al periodo de tiempo en el cual se realizo el trabajo extra.
Si a la fecha de pago no se ha completado el compuco del tiempo extra a pagar
la Ley permite que esce se haga dentro de~ proximo periodo de pago. Asi mismo
se permite la utilizacion del tiempo compensatorio como forma de pago sujeto a
10 siguiente:

1. Que el sueldo del empleado sea fijo

2. Que el periodo de pago sea mayor de una semana

3. Que el tiempo libre quese autorice disfrutar al emp~eado
sea a razon <!~J!p-~.m.:;2;'-.•••$l~_!~.-r;~~cada ....hora trab .•jad'8' ~n
exceso de ia jornada regular de trabajo y dentro del periodo
de pago.

Ningun empleado sujet~ a las .dispo~ici~n~s.d~.la.L~y ,de Salario Minima
Federal y pago por tiempo extra acumula~a t~~mpo ~o~Rens~t~rio a~ finalizar
un mes de trabajo. Por tanto, el tiempo extra que no.pueda disfrutarse antes
de finalizado dicho mes de trabajo sera pagado en efectivo.

Pe!!~~!!-~ue se Exime de las Disposiciones sobre P!go por Koras Extraordinarias
~.!!!l~!.!

La Seccion 13 d~ la Ley exime de las .~isposiciones sobre horas trabajadas
dispuestas en la seccion 7 al Personal Ejecutivo, Administrativo, Profesional
(incluye .personal docente.con funcion~s administrativas y maestros) y Vende-
dores fuera de su lugar de trab~io, segun estos han sido definidos ~/.

La exencion depende d~ .las funcione~ y ~esponsabilidade~ y (e~cepto
Doctores, Abogados, Maestros.y Ven~edo~es) d~l salario q~e devenguen. £1
salario minimo semanal que se especifica en cada categoria es para fines
de. ~_~clus_~.~,!_..de~._pago _por ,cieml?.£,..~~_"l'~~:rJ~~1!'!..~~Q;zq~e~{"tod@ e'iupleS"(i"cf"z,::::=
cubieri-o"p'o'i" esta Ley debe reciblr:.'-------"-

!~istro por Horas Trabajadas y Sueidos Pagados

Las agencias deberan ~levar registro~ de asistencia, hora~ ~~~baiadas y
sueldos paga~os a sus emp~eados y tenerlo~ disponibles para inspeccion por el
Secretario de Trabajo Federal 0 su representante autorizado ~uando as! sea
requerido.

---------_._------
3/ Viase Boletin Informativo "Executive. Administrative, Professional and
Outside Sales Exemptions Under The Fair Labor Standard A~t" que 5e acompana.
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£stos registros se conservar~n.po~.un ~~rf~do no ~~nor de tres (3) afios.
,a fines de facilitar los tr~mi~e~ 5e recomiend4 que ,los reg~stros del tiemp
:ra 5e 11even separados de los de salario y jornada regular de trabajo. •

Para evitar rec:'lamac'ionesindebidas, no debera permitirse a nin'gun emplead
~istrar su asistencia por mas de cinc~ (5) minutos antes y despues de las
,as de entrada y salida. Cuando se registre un horario de entrada y/o salida
cerente al estableeido debera indicarse en el record de asistencia 1a razon
l mismo.

licabilidad.de la Ley Federal de Nqrmas Razonables del Trabajo a las A!!~cias
Sistema de Pe~a1 de Puerto Rico__ ._.______ _.:.=;......;;;-:c:::;:;.:...,_,;;~::~~~'='.:'.;~'.:.':; -- ,",er,," ••. ;."

1. Los reglamentos adoptados d~ .conform~dad ~on1a Ley de Personal d~l
~vicio Publico estab1ecen que la jornada.regular.seman~l para los em~leados
)iertos por el Sistema 4e Pe~so~al no exceder~ de 40 horas ni ser~ menqr.de
1/2 horas sobre la ba~~ d~ c~nco 4{as; y. que 1a jornada diaria no exceder~
ocho horas. A l~s e~ectos de .la ~o~pe~s~~i6n por tiempo extra 5610 se con-
lerar~ aquellos servicios prest ados en exceso de 40 horas semanales.

.. ~" .
2. El ,p~r~~do.d~ p'ago para los empleados cubiertos por la Ley de Tetribu-

In Uniforme es mensual~

.3~ 4.p~rt~~ d~~ 16 4~.~br~~ 4~.~9~~, las disposiciones relativas a 1a
Ip~nsaci6n.~qr tie~po ~xt~a.~o~~en~das.en ~os reglamentos adoptados de
lformidad con la Ley de Personal del Servicio Publico quedaron tacitamente
'ogados. En este aspeeto prevale~~n las disposiciones de la Ley Fed~ra1 de
'mas razonables del Trabajo que resumimos anteriormente.

4. Cada ageneia debera determinar dentro de 5U estructura organizacional,
empleados a quienes d~bera excluir del pago 0 compensaci6n.por tiempo extra
~~J.~i~~_~.~c:onf0'S,~~~~.*-conla __~~y Federa~ $ deaa~~~--,,!.~~~~ab.l~.~E:abaj~~_

5. Sera responsabilidad dela~ agencias el eSta~l~c~r,lo~ ~ontroles inter-
necesarios a fin de evitar 0 reducir al m!nimo el tiempo extra.

" I6. Aquellos empleados que tuvieran tiempo cqmpensatorio acu~ulado con ,
erioridad ,a1 15 de abril de 1985 .disfrutaran e~ mismo con(orme s~ dispone
e1 Reglamento de Personal.pa~a los E~p1e~dos de Carrera de la Administra-
n Central y 10 que disponen en sus resoectivos reglamentos los Administra-
es Individuales.

ENCIA

Las disp'osiciones so~re p'~go.~~r h~ras e~traordinarias .trabajadas que se
ab1ecen mediante esta comun1caC10n son efectivas al 15 de abri1 de 1985,
~a en que la deeisi6n d~l Tribunal Supremo F~d~ra1 advino final y firme.

jo
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