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ASUNTO\ N Normas Internas sobre Jornada
de Trabajo y Asistencia

Se emite la presente Orden Administrativa estableciendo
las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia en
la Comisidn Industrial de Puerto Rico. ‘

PR LY

Propdsitos
para lograr los objetivos que la ley le impone a esta
| Agencia, todo empleado tiene que empefiarse en asumir con
| dedicacidn y con un alto sentido de responsabilidad su
‘ obligacidn de realizar sus funciones eficaz y eficientemente.
Una buena labor en la Agencia redunda en beneficio de 1los
‘ lesionados que de dia a dia acuden a la misma. Nunca seria
realizable la encomienda s8i el recurso humano con que cuenta
no ejecutase con regularidad continuada las tareas que 1le
corresponde durante la jornada de trabajo diaria establecida.
Asegurar la productividad diaria, pues, resulta de vital
importancia, mds cuando es una condicidén de empleo por el cual

se recibe una retribucidn y otros beneficios.



El propdsito de esta Orden Administrativa es proveer 1las
normas y procedimientos que en este Organismo regirin en Jo
que respecta a la asistencia, el horario, la toma de alimentos
Y periodos de descanso, las tardanzas, tiempo extra, ausencias
Y vacaciones de los empleados.— - — —cocsmmaummmmigs o

Todos los empleados deberin estudiar y familiarizarse con P
este documento de manera que dominen su contenido. La misma
sera de aplicacidn prospectiva y de estricto cumplimiento.

Articulo 1 - Base Legal ' q

La Ley NGm. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin enmendada,
conocida como Ley de Personal del Servicio Péblico--de- Puerss

.Rico., er .3u- Seccifw=5TI7 Jornada de Trabajo y Asistencia,

establece que "Cada agencia administrari lo relativo al
horario, a la jornada de trabajo y a la asistencia de 1los q
empleados de su agencia, conforme a la reglamentacidn que se
establezca®™. A esos efectos, el Reglamento de Personal de 1la
Administracidn Central, establece en su Seccidn 14.6,
Reglamentacidén Interna sobre Jornada de Trabajo y Asistencia,
que se delega en las agencias la administracidén de todos los
asuntos relacionados con la jornada de trabajo, horario y

asistencia de los empleados.

A tenor con la Seccidn del Reglamento antes citada se
pone en efecto la presente Orden Administrativa, la cual est$
en armonia con el Articulo 14 Y la Seccidn 12.4 del Reglamento P
de Personal para los empleados de Carrera de la Administracidn
Central y las disposiciones sobre el pPago de horas extras
trabajadas establecidas en la Ley Federal de Normas Razonables

de Trabajo. ) . T e, R T =
¢
Articulo 2 - Responsabilidades
Ser3d responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente
con las normas internas sobre jornada de trabajo Y asistencia
que se establezcan en esta Orden Administrativa. 4
El supervisor tendrid la responsabilidad de hacer cumplir
las normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia, de
manera que se mantenga la continuidad y eficacia necesaria de
los servicios que se prestan. .
|



Articulo 3 - Jornada de Trabajo y Asistencia

Seccidn 3.1 - Jornada de Trabajo
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1. La jornada semanal de trabajo regular P}éfamjids
empleados de esta Comisidén serid de treinta y siete y media
(37.5) horas, sobre la base de cinco (5) dias laborables. Los

dias de -descanso serin sibado y domingo

2. La jornada regular diaria de los empleados sera de
7.5 horas, el horario de trabajo serd de 8:00 am a 12,00 m y
de 1:00 pm a 4:30 pm, a excepcidn del personal de oficio,
tales comor conserjes y trabajadores. Para este personal se
estableceran turnos rotativos a tono con las necesidades del

.. Sexvicio. ..
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3. En caso de empleados a jornada parcial, la jornada
diaria de estos se fijara de conformidad con el total de horas
diarias gque se les requiera trabajar. De acuerdo a lo
anterior, se fijaran las horas de entrada y salida diaria, en
cada caso en particular tomando en consideracidn las

necesidades del servicio.

4. Si debido a una situacidén econdmica precaria,
causada por 1la disminucidén y pérdida de ingresos en el erario
u otras fuentes de ingreso, fuere necesario reducir la jornada
de trabajo regular, diaria o semanal de 1los empleados para
evitar decretar cesantias, podrd establecerse una jornada de
trabajo menor sobre la base de menos de cinco dias laborables.

§. Se establecerdn horarios diferentes a los empleados
cuando la naturaleza de su trabajo y las necesidades del
lo justifiquen.

.
servicio
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Seccibédn 3.2 - Hora de Tomar Alimento y Periodo de Descanso

1. Se concederd una hora para tomar alimento, la cual se

extenderi de 12:00 m a 1:00 pm. De surgir situaciones de

| emergencia en gque las necesidades del servicio o nuestra
w clientela requieran que el empleado labore durante la hora de
tomar alimento o parte de ella, se le concedera este tiempo
compensatorio, segin se establece mas adelante en el

Articulo 4.
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2. Diariamente se concederan dos periodos de descanso,
uno por la manana y otro por la tarde. Dichos periodos no
podran exceder de quince (15) minutos Y no se disfrutarin
antes de las 9,30 am y 2:30 pm. Entendiéndose que dichos
periodos no serdn acumulados y gque la concesidon de los mismos
es un privilegio. .

o L e
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Los supervisores de cada unidad de trabajo seran
responsables del estricto control del disfrute de dicho
pexriodo, sin que se afecten los servicios.

Seccidn 3.3 - Registro Semanal de Asistencia

1. Cada unidad de trabajo 1llevari un récord de
asistencia de todos los empleados asignados a trabajar en 1la
misma. A estos fines, se utilizarid el formulario conocido

como “Hoja de Asistencia Semanal® - Modelo SC 1078. _Para _

aquallos empleados que ..utilizan——tarjetas dJde asisténﬁikmwse

utilizarl8 la tarjeta "Forma N 4605 A" que provee semanalmente
la Oficina de 2écsonal. :

2. Cada jefe de divisidn u oficina designarid un
empleado para llevar eficientemente el récord de asistencia de
los empleados bajo su direccidn. El encargado de asistencia
se asegurard que en la Hoja de Asistencia Semahal se escriba a
maquinilla la fecha de 1la semana correspondiente (lunes a
viernes) y los nombres correctos de los empleados en orden
alfabético.

Ademds, colocard la Hoja de Asistencia Semanal en un
sitio accesible al personal 'Y entregarid las tarjetas de
asistencia a los empleados que lasAﬁtilizan.

3. Los empleados que firman su asistencia diaria deben
xegistrar en tinta la hora exacta de entrada Y salida en 1la
mafiana y en la tarde en la Hoia . de Amistenciz--Semanal. Los

AT 2

empleados quETrégistran- sﬁf“asistencia en las tarjetas
utilizarin el reloj provisto para esos fines. Cada empleado

"firmari su nombre en el sitio proviato al comenzar la semana

de trabajo. Se prohibe térninantemenﬁe que un empleado
registre las horas de entrada y salida al trabajo de otro
empleado. '

4. Los empleados no deberdn anotar las horas de entrada
y salida que no sean las oficiales, seglin lo establecido en la
Seccidn 3.1, Inciso 2, de esta Orden, a menos que hayan sido
autorizados a trabajar tiempo extra.



5. El encargado de asistencia en cada unidad de trabajo
diariamente hard un circulo en tinta roja en todos aquellos
encasillados correspondientes a empleados que a lag 8:06 am y
1:00 pm no hubieran registrado su hora de entrada.

6. Al finalizar la jor T dTaria d& travajo” el "
encargado de asistencia en cada unidad revisarid la Hoja de
Asistencia Semanal y trazara una linea roja en el encasillado
correspondiente al dia en gque el empleado haya estado
ausente. Bajo ningin concepto se dejara este encasillado en
blancc hasta el prdximo dia. El supervisor hard las
anotaciones que jdentifiquen el tipo de ausencia del empleado
segin se dispone mis adelante en el Articulo S. '

7. En el caso de aquellos empleados que se les requiera

jos fuera de su recinto regular de trabajo, 1la

prestar servic
e.mis .adelante en

M&sistenchavs&.!egistrari conforme se dispon
el Artficulo 6, Inciso 2 de esta Orden.

3. Una vez finalizada la semana de trabajo, el
encargado de la asistencia cotejarid que la Hoja de Asistencia
Semanal y las tarjetas de _asistencia estén debidamente
cumplimentadas. Kl jefe de divisidn u oficina las certificard
y las remitird a la oficina de Personal, no mas tarde del
martes siguiente a la semana informada. Se asegurard de que
se acompaien los documentos justificativos necesarios de las
ausencias de los empleados, las 1icencias concedidas a éstos y
l1as autorizaciones para trabajar tiempo extrxa.

9. La -Oficina de Personal llevarf un ‘registro
individual en el cual se indique la acumulacidn y uso de las
licencias de vacaciones, enfermedad, tiempo extra y de otros

tipos.

ey s e

l. Seri responsabilidad de cada empleado observar
fielmente el horario regular de trabajo establecido en’-la
Comisién. No obstante, en aquellos casos en los ‘cuales por
circunstancias fuerxa de su control el empleado no le sea
posible cumplir con esta norma, se concederd un periodo de
gracia de cinco (S) minutos en la hora de entrada establecida
por la mahnana. El periodo de gracia es un privilegio y su
utilizacidn excesiva puede dar margen a que se considere
tardanza y se tomen medidas correctivas.



2. Las entradas después de las 8,05 por la maflana y
1:00 por la tarde se considerarin tardanzas. Sera L
responsabilidad de cada empleado informar a su supervisor
inmediato el motivo de su tardanza. El supervisor determinari
si ésta es o no justificada y _le certificara —medfsnte “gg
FeEE=tT Sdbservacidén y firma en la Hoja de Asistencia Semanal o Tarjeta
de Asistencia.

3. De considerarse justificada 1la tardanza, é&sta seri
descontada de la licencia de vacaciones del empleado. De ser
injustificada se considerari no autorizada Y se descontari del
sueldo del empleado el tiempo correspondiente a 1la tardanza,
Ademds, podrdn tomarse medidas correctivas. p

4. Las disposiciones de esta seccidn no deberan
interpretarse en el sentido de auspiciar tardanzas _afin.__cuando
wo—omw ame-2Stag  Sean. .justificadas. E1l empleade dobirss " orientado
‘pPara desalentar este tipo de conducta Y para gque cumpla su
jornada regular de trabajo. o ‘

Articulo 4 -~ Tiempo Extra

1. Se considerarai tiempo extra todas las horas q
adicionales trabajadas en exceso de 40 horas en una semana
regular de trabajo. No se considerarin como horas trabajadas
aquellas en que el empleado esté& en disfrute de Cualquier tipo
de licencia.

2. Cada supervisor programard las actividades en su 4
unidad de trabajo, de manera que se reduzca al minimo 1la
necesidad de requerir a los empleados trabajar m&s alld de su
jornada regular.

T e et toper R < AR

Log,émpleados prestaridn servicios en exceso de su
jornada regular de trabajo diaria o semanal cuando por razdn 4
de la naturaleza de los servicios a bPrestarse o por cualquier

situacidn de emergencia asi se les requiera por el supervisor
inmediato, previa la notificacidn correspondiente de éste al

empleado y la autorizacidn expresa de la autoridad nominadora.

Para esta autorizacidn se cumplimentara el 4

Formulario CIPR-105, Certificacidn de Horas Extras

Trabajadas. Cada encargado de asistencia se asegurard de que

el empleado haya completado 1la jornada regular diaria o

semanal, segiin corresponda, antes de que se autorice al
empleado realizar trabajo extra.



‘estara excluido de compensaailn poz. k

4. No se dispone compensacion extraordinaria por
trabajo durante el sibado, domingo, dias feriados o dia
regular de descanso si no se ha trabajado en exceso de 1la
jornad&msﬂmﬁﬁﬁéxﬁ£§R&S§Eéﬁ£9££$§lﬁﬁmn4@?

5. Como norma general, el pago por concepto de horas
extras deberd hacerse en efectivo a base del salario que
devengue . el empleado 'y en el dia regular de pago
correspondiente al periodo de tiempo en el cual se realizd el
trabajo extra. Si a la fecha de pago no se ha completado el
cémputo del tiempo extra a pagar, el pago se hard en el
proximo periodo de pago. Asimismo se permite la utilizacibn
del tiempo compensatorio como forma de pago sujeto a lo

siguienteys

- a) Que éix§uéTﬁaié§%féﬁ?ieadadsegwfijg“wwm
b) ue el periodo de pago sea mayor de una semana
c) gue el tiempo libre que se autorice a
disfrutar a un empleado sea a razdn de hora y
media por cada hora trabajada en exceso de la
jornada regular de trabajo y dentro del periodo

de pago.

Ningﬁn empleado acumulari tiempo compensatorio al
finalizar un mes de trabajo. Por tanto, el tiempo extra que
no pueda disfrutarse antes de finalizado dicho mes de trabajo

serd pagado en efectivo.

6. Cada supervisor serd responsable de conceder al
empleado el tiempo compensatorio acumulado en el mismo periodo

de pago en que 1lo trabajb.

7. A partir de la fecha de efectividad de esta Orden
b2 =2 _ D e
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a. Presidente

b. Comisionados Asociados

c. Empleados del Servicio de Confianza
d. Jefes de &reas, divisiones u oficinas

e. Jefes de secciones

£. Abogados
g. Técnico de Administracién I1II-V
'h. Director Centro de Procesamiento Electrdnico I

i. Programadores de Sistemas Electrdnicos

j. Analista de Sistemas Electrdnicos III

k. Especialista en Sistemas Operativos de
Computadoras

LR
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k. Médicos

l. Director Ejecutivo I-V
m. Estadistico 1V

=81 a..pamtir -de -EFEaOYdén Administrativa se crearan
puestos adicionales o se reclasificaren bPuestos no excluidos
actualmente de tiempo extra, cuyas funciones sean ejecutivas,
administrativas b 4 profesionales, la Autoridad Nominadora
determinara en cada caso si los empleados que ocupen dichos
puestos estan excluidos o no de acumular tiempo extra.

Esta determinacidén se informari al empleado y al
jefe de divisidn u oficina.
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Articulc 5 -~ Auséndias

Seccidén 5.1 = Disposiciones Generales

l. Los empleados del Servicio de Carrera de la Comisidn
tendran derecho a 1licencias c€on o sin paga conforme se
establece en la Seccidn 12.4 del Reglamento de Personal para
los Empleados de Carrera de la Administracidn Central.

2. Los empleados del Servicio de Confianza tendrin
derecho a licencias con o sin pPaga conforme se establece en el
Reglamento de Personal del Servicio de Confianza de 1la
Administracidn Central.

3. El empleado en disfrute de cualquier tipo de
licencia que no se reinstale al servicio una vez finalizada
ésta, y no cumpla con 1lo dispuesto en esta Orden sobre
ausencias por enfermedad o por asunto personal {Sgccidn 5.3 Yy
S.4), "se considerard ausente “sin~ autorizacidn. Se procederi

conforme se -dispone. en la Seccidn- 5.6 de esta Orden
Administrativa.

Seccidn 5.2 - Plan de Vacaciones

1. Cada jefe de divisién u oficina pPreparara, en

coordinacidén con 1los supervisores y empleados, un Plan de
Vacaciones por afio natural.

2, En el Plan se estableceri el periodo, dentro del
cual, cada empleado disfrutari de sus vacaciones tomando en



consideracion primeramente las necesidades del servicio, el
receso en el Programa de Celebracidédn de Vistas, el balance de

vacaciones acumuladas por éstos y las preferencias de los

3. Debido a las actividades operacionales
~administrativas de la Comisidn, los recesos en el Programa de
Celebracidn de Vistas daran comienzo, el primero, a partir de
la Gltima semana de junio hasta la segunda semana de julio
inclusive; y el segundo, comenzarid una semana antes del 24 de
diciembre hasta el siguiente dia laborable despues del 6 de
enero del afio prdoximo.

4. Las siguientes wunidades en la Oficina Central
sus planes de vacaciones dentro de los perliodos de

e

ajustaran

recesc Antes iHGicados.—= -~ ek i e e

a. Oficina Oficiales Ex&minadores
b. Divisidén Médica
c. Seccidn de Taquigrafos de Vistas Médicas

d. Seccidn de Taquigrafos de Vistas Pfiblicas
e. Unidad de Alguaciles

f. Seccidn de Pagaduria

g. Biblioteca

S. Al preparar el Plan Anual no se programara mis de
treinta (30) dias de vacaciones. No menos de quince (15) de

estos dias deberdn ser consecutivos. De ser necesario

conceder un periodo mayor, el supervisor inmediato podra
recomendar favorablemente la solicitud, mediante memorial
explicativo a la Autoridad Nominadora considerando las
necesidades del servicio y otros factores sefalados en 1la

- 'mﬁﬁﬁ?ﬁﬁa%ﬁxagg{gmentou.dg:§£ﬁxsonal~g§e la

-

SecciGE=i2od s
Administracidén Central.

6. Los jefes de oficinas, divisiones, o secciones
firmarin el plan y lo enviarfn a la Oficina de Personal no méas
tarde del 15 de diciembre de cada afio. Previo a esto, los

jefes de oficinas y secciones revisaran los planes de las
distintas wunidades y recomendaran aquellas modificaciones

necesarias para la mejor prestacidn de los servicios. El Plan
de Vacaciones entrard en vigor el primero de enero del prdximo
afio.

7. Sera responsabilidad del jefe de divisidn u oficina,
supervisor Y empleados, dar cumplimiento al Plan de
Vacacaciones.

B T T, Sppye By R s e ik i e P A
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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 1los empleados que han de disfrutar de {
vacaciones en el mes siguiente, realicen los trimites
correspondientes con 15 dias de antelacidn.

e = @B e NpTeado Solicitard la licencia de vacaciones
cumplimentando el formulario Solicitud de Licencia (OCAP-13)
por lo menos con 15 dias de antelacidn. Al hacer esta ¢

solicitud, @este deberid asegurarse, a base de los informes
trimestrales y el disfrute de las licencias, de que tiene
suficiente Dbalance a su favor bpara cubrir 1la 1licencia
solicitada.

10. El supervisor se asegurara de que la licencia
solicitada esté debidamente incluida en su Plan de
Vacaciones. Pirmara la solicitud Y la remitirid a la Oficina
de Personal, .. .BEsta .a. su vez . cotejari que la licencia”’

solicitada coincida con lo informado en el plan general de
vacaciones de la oficina y que el empleado tiene acumulado a
su favor el balance necesario. La Oficina de Personal 1le
notificard por escrito al empleado 1la aprobacidn de 1la fecha
de inicio y terminacidn de la licencia.

1l1. 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 (o
los) empleados (s) se estableceria la nueva fecha para el

disfrute de vacaciones y se notificara inmediatamente por
escrito a la Oficina de Personal.

12. El1 jefe de divisidn u oficina, podri modificar el
Plan de Vacaciones a peticidn del empleado, por situaciones
imprevistas o de emergencia, asignando en coordinacidn con
éste, la nueva fecha para el disfrute de la 1licencia. En
estos casos, el efe de..dlwlaidn .u oficina; ““notificara
Sl inmediataménte pPor €

“por escrito a la Oficina de Personal, indicando

- - Ya razdn de la modificacidn al Plan Y la nueva fecha para el
disfrute de la licencia. La Oficina de Personal revisaréa Y
tramitard esta modificacidn, notificando al jefe de divisidn u
oficina la accidén tomada. Este, a su vez, notificari al
empleado.

13. Por circunstancias especiales, la Autoridad

Nominadora podrda anticipar licencia de vacaciones por un
periodo que no exceda 30 dias laborables en un afio natural, a

-los empleados que hayan prestado servicio por mas de un afio.
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En tales casos, el empleado deberd hacer su solicitud por
escrito al jefe de divisidén, oficina o seccibdn, quién podra, a
su mejor discrecidn, denegar o recomendar favorablemente a la

o rutenuon o Wigh el B ¢ - Bre 1= T Perscnal—el- a nticipo..de_la.lic __eﬂncia_gsim__‘c*gﬁﬁige ra_. .. ...
que las circunstancias 1lo ameritan y que existe 1la certeza de
que el empleado se reinstalard al servicio. La Oficina de

Personal, a su vez, recomendarad a la Autoridad Nominadora la
accién a-tomar, dquien aprobarda o denegard la solicitud y su
decisidn serd final.

Seccidn 5.3 - Ausencias por Asuntos Personales

l. Las ausencias por asuntos personales deberin
o ~ reducirse al minimo. Estas requeriran la autorizacidn previa
spwmlomTE Tamy gyupervissy TInmediate ¥ la aprobacidn’ “del~jEfede Tla . v -

divisidn u oficina. En estos casos, el empleado cumplimentard
el formulario Solicitud vy Autorizacidn para Ausentarse del
Trabajo (CIPR-106), segin se dispone mas adelante en la

Seccién 7.2 (1l). Este formulario se cumplimentard para
ausencias por el periodo de tiempo comprendido desde quince
minutos hasta tres dias. EL encargado de la asistencia

anotarid en la Hoja de Asistencia Semanal o en la Tarjeta de
Asistencia las letras "aAPA®™ en la columna correspondiente al
dja de la ausencia, para indicar gque es una “ausencia
previamente autorizada®. La Oficina de Personal notificard
periddicamente a la Autoridad Nominadora sobre este tipo de
ausencia. Cuando se trate de ausencias por un periodo mayor de
tres dias el empleado cumplimentara una Solicitud de Licencia

Ssi el supervisor denegase la solicitud para
ausentarse, y a pesar de ello, el empleado se ausentara, el
-~f&ﬁfﬁﬁﬁﬁﬁm§&npia'§é‘eems&@@rari ausencia sip-autar

se proceder3d segln se dispone en la Seccidon 5.6 de est
Administrativa sobre Ausencias sin Autorizacidn.

2. En casos de ausencias imprevistas, el empleado
deberi comunicarse con su supervisor por el medio m&s r8pido a
su alcance, en las primeras horas de incurrida la ausencia,
para notificar la razén de la misma. En aquellos casos en que
el empleado no pueda comunicarse con su supervisor, debera
notificarlo inmediatamente que se reinstale a sus labores.
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3. El supervisor usarid su discrecidn en 1la aceptacidn
de la justificacidn para la ausencia o la excusa por no haber
informado la misma. Si el supervisor encuentra justificada 1la
ausencia o la excusa, anotari en la Hoja de Asistencia Semanal
© en la Tarjeta de Asistencia las- letras« AAf=c@m™ "y "¢dTumna

"“correspondiente al dia de la ausencia, para indicar que es una
ausencia autorizada. Esta se descontard de 1la licencia de
vacaciones que tenga acumulada el empleado. Si por el
contrario la justificacidn para la ausencia o la excusa no
fuere aceptada por el supervisor, se considerari ausencia sin
autorizacidn y se procederi conforme se establece m3s adelante
en la Seccidn S5.6.

Seccidon 5.4 - Ausencias por Enfermedad

“ww le....Las ausencias por enfermedad sec péi
cargaran a la  licencia por enfermedad acumulada,
exclusivamente cuando el empleado se encuentre enfermo,
incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que

requiera su ausencia, para la proteccidén de su salud o la de
sus compafieros de oficina y de otras personas.

2. Cuando el empleado se ausente Por enfermedad, deberi
comunicar la razdn de ausencia a su supervisor 4inmediato en
las primeras horas de incurrida la misma. En aquellos casos
en que el empleado no pueda comunicarse con su supervisor,
deberd notificarlo inmediatamente que se reinstale a sus
labores. ' '

3. En caso de anticiparse el uso de licencia por
enfermedad por un periodo mayor de tres (3) dias, el empleado
tendrd que cumplimentar 1la Solicitud de Licencia (ocap-13),
acompafiada del <certificado médico expedido por un

Erarasrefercer 1a nedicinag: T b

4. Se podra conceder licencia Por enfermedad a los
empleados para asistir a citas médicas o tratamientos. En
estos casos el empleado cumplimentari previamente el
Formulario Solicitud Y Autorizacidn para Ausentarse del
Trabajo (CIPR~106), en original Yy copia. En este formulario
se indicard@8 el nombre, direccidn y teléfono del médico y
debera estar debidamente refrendado Por su supervisor.

5. Todo empleado que se ausente del trabajo por
‘enfermedad por un periodo de tres (3) dias o mas en forma
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consecutiva, vendrd obligado a presentar un certificado médico
indicativo de la condicién que le impidid asistir a su
trabajo, no mas tarde del dia que se reinstale a sus labores.

ﬁWW@F“m“*ﬁﬂ%“obst§n€€?§%¢ﬁﬁﬂp@rx%swnﬁ%cw&n&aximﬁéaxi@e«mgsesamiommpoéré
requerir certificacidon médica por un periodo menor de ausencia
por enfermedad.

6. Si el supervisor considera justificada la ausencia

| del empleado, anotard en la Hoja de Asistencia Semanal o en 1la
Tarjeta de Asistencia, en la columna correspondiente al dia de

1a ausencia, las letras "“LE" para indicar que ésta es una

ausencia por enfermedad. Se procedera conforme se establece

mis adelante en la Seccidn 5.5.

7. Si el empleado se ausenta y no lo notifica

= ediatamente al reinstaiarse a sus labores, "o cuanddTen"casc

de ausencia por enfermedad no presenta la autorizacidén médica

requerida por su supervisor, se considerar8 ausencia sin

autorizacidn. El supervisor anotaria en la Hoja de Asistencia

Semanal o en la Tarjeta de Asistencia, en la columna

correspondiente al dia de la ausencia, las letras "ASA" para

indicar gque es una ausencia sin autorizacidn. Se procederi
conforme se establece mds adelante en la Seccidn 5.6.

8. En casos de enfermedad en que el empleado no tenga
licencias acumuladas de enfermedad o vacaciones, la Autoridad
Nominadora podra, a sus discrecidn anticipar 1licencia de
enfermedad por un periodo que no exceda de 18 dfas laborables
de un afio natural a empleados que hayan prestado servicios por

mas de un afio.

En tales casos, el empleado deberd hacer su
. solicitud de anticipo de licencia al jefe de divisidn u
sw- - SFieifa,Por conducto de sUSETPEIrwLSTTTi
evidencia médica acreditativa de 1la condicidn, quien podrd
denegar o recomendar favorablemente a la Oficina de Personal
el anticipo, tomando en consideracidn las necesidades del
servicio y del empleado. La Oficina de Personal, a su vezg,
recomendari a la Autoridad Nominadora la accidn a tomar, quien
aprobard o denegard la solicitud y su decisidn serd final.

Seccidn 5.5 - Cargos por Concepto de Licencia

1. Las ausencias justificadas en que incurra el
"empleado se cargaridn al tipo de licencia que corresponda.

At tyzmoonpafando’”

RS e+
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2. La licencia autorizada utilizada por el empleado en
forma fraccionada (horas Yy minutos) se acumulara hasta
completar 4 horas (1/2 dia) o 7 horas y 30 minutos (1 dia).
Una vez completado estos periodos de tiempo, la Oficina de

s e T P PEONA L TP TOCede T A IS CORE YT "mMedio d1a 6 Un dia d FaeT balance
de la licencia correspondiente.

3. Cuando un empleado al finalizar un mes no cuente con
balance de licecias a su favor y reciba su sueldo completo por
dicho mes vendr3d obligado a reembolsar la cantidad cobrada en
exceso.

En estos casos el tiempo acumulado por concepto de
vacaciones regulares y licencia de enfermedad se acreditarai
tomando como base los dias trabajados por el empleado durante
el mes. S ST = e .

o e o s =R D e R R izl L J R
B e - T ST .

Seccidn 5.6 - Ausencias sin autorizacidn

1. Las siguientes se consideraran ausencias 8in
autorizacidn:

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

b. Cuando un empleado no cumpla con lo dispuesto en
esta Orden sobre licencia por enfermedad o por asunto personal;

c. Cuando un supervisor deniega a un empleado 1la
Solicitud para Ausentarse, y a pesar de ello, éste se ausenta
del trabajo;

d. Cuando el empleado, en c¢caso _Q@mmﬁg.“
‘ﬁprevistas, no se comunica con a1l supervisor en 1as primeras
horas. de incurrida la ausencia para -notificar la razdn de la
misma y no lo comunica inmediatamente que se reinstale a sus
labores;

R Oy AT
R RPETLEY

e. Cuando el supervisor no considera justificada 1la
ausencia o excusa por no haber informado la mismay

f. Cuando el empleado se ausenta por enfermedad, y
no notifica al supervisor la razdon de su ausencia en las
.primeras horas de incurrida la misma y no lo comunica
inmediatamente que se reinstala a sus labores;

A e =T e SRR T
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g. Cuando el empleado no presenta certificado
médico indicativo de la condicidén que le impidid asistir a su
trabajo, segin se le requiere. :

T TR TR T e TR GRS e e R e R
2. Las ausencias sin autorizacidén no se consideran

tiempo trabajado, por lo que el empleado no recibird8 paga ni
acumulard licencias por el periodo <correspondiente a 1la

duracidn de la ausencia.

3. La Oficina de Personal procedera a descontar las
ausencias sin autorizacidn incurridas por el empleado de su

salario mensual.

4. El jefe de divisidn u oficina anotard en la Hoja
Semanal de Asistencia, en la columna de "Observaciones”, 1la

~ razdn para me autorizar Ya ~gusenctdT "Eh el caso de aquelios’

empleados que utilizen tarjetas de asistencia, el jefe de
divisidn u oficina notificari la razdn para no autorizar 1la
ausencia mediante un memorando a la Oficina de Personal. En
adicidn tomari o recomendard la medida correctiva que proceda.

5. La Oficina de Personal notificaria por escrito al
empleado por conducto de su supervisor la determinacién del

jefe de divisidn u oficina de no autorizar la ausencia, y que
no recibird paga ni acumulard licencias por el equivalente al

tiempo no trabajado. Se procederia conforme se dispone en los
anteriores Incisos 2 y 3; en adicidén, se tramitard la medida

correctiva que proceda.

Articulo 6 - Salidas Oficiales

P

- ESE STt T RN EESEET G clales loF “sdYvicios que
se presten en horas laborables fuera del 1lugar normal de
trabajo. Estas salidas deberin estar previamente autorizadas
por el jefe de divisidn u oficina. El empleado cumplimentar
el formulario Informe Semanal de Salidas en Asuntos Oficiales
(CIPR =~ 108), segn se dispone mas adelante en 1la Seccidn

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,
el encargado de la asistencia anotard las letras "AO" en la
Hoja de Asistencia Semanal o en la Tarjeta de Asistencia en la
'columna correspondiente al dia en que se presta el servicio,
para indicar que se trata de un asunto oficial.

st P L e S T et BRI

ORGSR
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3. En los casos en que la asignacidn de trabajo
requiera la presencia de un empleado fuera de su lugar normal
de trabajo por varios dias consecutivos, el jefe de su
divisidn u oficina requeriri que el empleado llene _una._.Hojauums -

e SERANRL Q@ Ao Rl T e ITEWEREE™ "certiticada  por el
supervisor del drea de trabajo en la cual prestd los
servicios. Al regreso a su unidad de trabajo, el empleado 1lo ¢
entregard al jefe de divisidn u oficina, quien lo refrendarj y
remitird a la Oficina de Personal.

4. Tambi&n se considerarin salidas oficiales el tiempo
de participacidn de los empleados en adiestramientos de corta
duracidn autorizados por la Comisidn. En estos casos los [
empleados deberan registrar sus horas de entrada Yy salida en
los formularios provistos para estos fines Por la Agencia o
entidad que of:ggpﬂ\elmgagiest:émientg.k A su regrese gdel-
adiestramiefit®, €1 empleado presentari como evidencia de que
completd el total de horas correspondientes. al adiestramiento,
el certificado que se otorgue o su equivalente. (

5. En caso de que un empleado en adiestramiento fuera

de su lugar normal de trabajo se vea brecisado a ausentarse
por asunto personal o por enfermedad, é&ste cumpliri con las

disposiciones del Articulo 5 de esta Orden, seglin corresponda.

(
Articulo 7 - Informes y Formularios (Véase Apéndices)
Seccidn 7.1 = Informes ¢
1.' Hoja de Asistencia Semanal y Tarjeta de Asistencia
_ - A. E§%ﬁﬁ§ﬁ?";”“%g*‘f?rﬁ ’ :daﬁaﬁﬁi"conétitﬁira el
. informe semanal de la asistenci al trabajo de los empleados q
que firman en cada divisidn u oficina. Sobre este particular \
se procederd conforme se dispone en la Seccibn 3.3 de esta
Orden. Dicho registro indicari lo siguiente.
l) Nombre de la oficina, divisidn o seccidn
2) Fecha de inicio y terminacidn de la semana 4
3) Nombre de los empleados colocados en orden
, alfabetico
4) Horario diario trabajo (entradas Yy salidas,
mafiana y tarde)
|



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO

DIRWA TODA LA CORRESPONDENCIA AL
PRESIDENTE

. R COMISION INDUSTRIAL DE P.R.

TEL.. 781-0545 PO Box 364466

San Juan PR 00936-4466
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30 de agosto de 1996

me ot e

A TODO EL PERSONAL s

hidyee:
Marta Pérez 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, Seccién 7.1 Inciso 2 de
1a Orden Administrativa 02-85 del 13 de septiembre de 1985.

Esta enmienda es efectiva el 30 de agosto de 1996 y debera
incorporarse al documento original. '
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ENMIENDA AL ARTICULO 7, SECCION 7.1 INCISO 2
DE LA ORDEN ADMINISTRATIVA 02-85 '
DEl1 13 DE SEPTIEMBRE DE 1985

Informe Semestral

A.

La Oficina de Recursos Humanos enviara semestralmente
a cada empleado un informe escrito sobre acumulacidén y
uso de licencias de vacaciones regulares 'y licencias

por enfermedad. El mismec cubrirad los -psricdos del .

1 de enero al 30 de junio, Yy del 1 de julio al 31 de
diciembre de cada ano.

Dicho informe indicara lo siguiente:

1. Nombre del empleado y unidad de trabajo{
2. Balances de licencias al finalizar el semestre.

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.

27 de febreva de 2002
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2.

ENMIENDA AL ARTICULO 7, SECCION 7.1 INCISO 2
DE LA ORDEN ADMINISTRATIVA 02-85
DE1 13 DE SEPTIEMBRE DE 1985

Informe Semestral

A.

La Oficina de Recursos Humanos enviard semestralmente
a cada empleado un informe escrito sobre acumulacidén y
uso de licencias de vacaciones regulares y licencias
por enfermedad. El mismo cubrira los periodos del

1 de enero al 30 de junig, y del 1 de julio .al 31 de

diciembre de cada ano.
Dicho informe indicara lo siguiente:

1. Nombre del empleado y unidad de trabajo.
2. Balances de licencias al finalizar el semestre.

Durante el semestre, cualquier empleado puede
solicitar por escrito, a través de su supervisor
inmediato a 1la Oficina de Recursos Humanos, sus

balances de licencias acumuladas.

B A BRI 3T T T
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5) En el caso de ausencias o licencias, las
indicaciones correspondientes, segn se
establece en esta Orden

6) El encasillado de observaciones debidamente

. cumplimentado si eg necesario . S —

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

8) 1Iniciales del encargado de asistencia

9) Certificacidn del jefe de divisidn u

oficina
B. La tarjeta de asistencia constituird el informe
semanal de asistencia al trabajo de aquellos empleados que no
utilizan la Hoja de Asistencia. Se procedera conforme se

dispone en la Seccidn 3.3 de esta Orden,
““picha tarjeta in dicasa lo sigurenuA:

l) Nombre del empleado'

2) Nimero de tarjeta
3) Fecha de inicio y terminacidn de la semana

4) Horario diario trabajado (entradas y
salidas, mafiana y tarde)

S) En el caso de ausencias o licencias, las
indicaciones correspondientes, seglin se
establece en esta Orden

6) Firma de cada empleado en el espacio

correspondiente
7) 1Iniciales del encargado de asistencia

8) Firma del jefe de divisidn u oficina

2. Informe Trimestral

A. La Oficina de Personal enviari trimestralmente a
cada empleado un:informg=e885450. Bobre..acumvlacidn .y uso de
licencias de vacaciones regulares y licencias por enfermedad.
El mismo cubrir&8 1los periodos del 1lro. de enero al 31 de
marzo, del lro. de abril al 30 de junio, del lro. de julio al
30 de septiembre y del lro. de octubre al 31 de diciembre de

cada aflo.
B. Dicho informe indicar@ lo siguiente.

1) Nombre del empleado y'unidad de trabajo
2) Balances de licencias al finalizar el
trimestre .
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C. Durante el trimestre, cualquier empleado puede
solicitar por escrito, a través de su Ssupervisor inmediato, a
la Oficina de Personal, sus balances de licencias acumulados.

D. si el empléado tuviere alguna reclamacidn sobre
el contenido de los informes, deberd canalizarlo a través de
su supervisor inmediato.

3. Info;me Semanal de Salidas en Asuntos Oficiales

A, Este documento constituiri un informe de cada
jefe de divisidn u oficina, sobre las salidas de su personal
en asuntos oficiales.

B. El mismo indicarad lo siguientes

e e i
Py S SRR e

l) Nombre de ia divisidn u oficina
2) Fecha de inicio y terminacidn de 1la
semana de trabajo
3) Nombre del empleado
4) Lugar a visitar
5) Propdsito de la visita
6) Dia y fecha de la visita
7) Hora de salidad de la oficina
8) Hora de llegada a la oficina
9) 1Iniciales del empleado
10) Iniciales del encargado de la asistencia
11) Certificacidon del jefe de divisidn
2 oficina

C. Este informe lo cumplimentarid el empleado previo

a la salida en asunto oficial, excepto la hora de llegada, que
se cumplimentara a su regreso.

T . N

D. Al ’TT%S{ii??ﬁﬂf:Mmséﬁ§§2ﬁ$:i>'éncargado de 1la
asistencia cotejard e iniciar3 el mismo y el 3jefe de 1la
divisidn u oficina lo certificari correcto.

E. El informe se enviard a la Oficina de Personal,
acompaflando la Hoja de Asistencia Semanal o 1la Tarjeta de
Asistencia.

Seccidn 7.2 - Formularios

l. Solicitud y Autorizacidn para Ausentarse del Trabajo
(CIPR-106)
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. A Esta solicitud se cumplimentara por el empleado,
en orlglnal y copia, siempre que éste vaya a ausentarse por un
perlodo mlnlmo de 15 minutos y maximo de tres (3) dias y sera
refrendada por ‘el ‘supervisozr Tinmediato previo al uso de 1la
licencia a utilizarse.

. B. El original de la solicitud se enviard a 1la
Oficina de Personal acompafiando la Hoja de Asistencia Semanal
o la Tarjeta de Asistencia correspondiente. La copia se

entregard al empleado.

2. Solicitud de Licencia (OCAP-13)

: A. Este formulario se cumplimentarda por el empleado
 previo al uso o dicfrute_de cualguier tipo de licencia que se
extienda por un pericdo mayor de tres (i) dias. “El supervisor
firmarid la solicitud previo a la fecha de efectividad de la
licencia y la enviard a la Oficina de Personal.

'B. Toda Solicitud de Licencia (OCAP-13) se enviari
a la Oficina de Personal por lo menos con quince (15) dias de
anticipacion a la fecha en que el empleado comience el uso de
la misma. La solicitud estard acompafiada, cuando aplique, de
la documentacidn que evidencie la necesidad de 1la licencia
solicitada, segiin 1o requiera la Oficina de Personal, y de
conformidad con la reglamentacidon vigente.

3. Certificacidn de Horas Extras Trabajadas (CIPR~105)

A. Este formulario se cumplimentari por el jefe de
divisidn u oficina, cuando se haya autorizado a su personal a
trabajar en exceso de la jornada regular de trabajo diario o

semanal.

R e T e e ot e P P

B. Este formulario se enviara a la Oficina de
Personal con la Hoja de Asistencia Semanal o Tarjeta de
Asistencia correspondiente.

4. Registro de Licencias (CI Oficina Personal mayo/78)

A. Este formulario lo cumplimentard y mantendra
actualizado la Oficina de Personal. :

B. El1 mismo incluird lo siguiente:s

1) Identificacidon del empleado
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2) Registro mensual de licencias de vacaciones q
y de enfermedad acumulada, disfrutada,
acreditada y balance de &stas al finalizar
el mes A e -

“3) ‘Tiémpo extra acumulado, dlsfrutado y
balance al finalizar el mes

¢
Articulo 8 - Medidas Correctivas y Disciplinarias
Los empleados que no cumplan con las normas v 4
procedimientos establecidos en esta Orden o gque abusen del
derecho a las licencias durante el periodo de tiempo de un afo
o que forjen de mes_.a mes..un naug;ﬂi de. _ausenciasg,.-eztarian
"vsujetos a las medldas correctivas y discxp;xnarias aplicables.
(
Articulo 9 - Aplicabilidad
Esta Orden Administrativa seria de aplicabilidad a todos
los empleados de la Comisidn Industrial de Puerto Rico.
¢

Articulo 10 - Vigencia

Esta Orden Administrativa comenzard a regir el 16 de
septiembre de 1985 y deja sin efecto cualquier otra {
disposicidn aprobada.

———— o
e T -

Articiulo 11 =~ Apeéndices

1. Hoja de Asistencia Semanal (Modelo S$C-1078)

2. Tarjeta de Asistencia (Forma N4605A)

3. Informe Trimestral

4. Informe Semanal de Salidas en Asuntos Oficiales p
(CIPR~-107)

5. Solicitud y Autorizacidn para Ausentarse del Trabajo
(CIPR-106)

6. Solicitud de Licencia (OCAP-13)

7. Certificacidn de Horas Extras Trabajadas (CIPR-105)

8. Registro de Licencias (CI Oficina Personal mayo/78)

9. Memorando General 7-85, (OCAP) del 2 de julio de 1985
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C.I.P.R., - 7
10 APENDICE &

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO |
Rio Piedras, Puerto Rico

INFORME SEMANAL DE SALIDAS EN ASUNTOS OFICIALES

¢
Nombre del empleado}
Nimero de ﬁarjetar
Clasificacidn: ‘
bivisidn, OficTna, "Seccidén, Unidads S S
Semana del | aln O . de 19 .
Fecha de la visita en asuntos oficiales:
Propbsito de la visita:
Direccién y geléfono del lugar a visitar: .
Hora de salida Hora de regreso «

Observaciones:

AT e a2, T TR : e B SR S e Y o et

|

Firma del Empleado Fecha P
CERTIFICO CORRECTO:

Supervisor Inmediato ¢



o

C.I.P.R. - 106 APENDICE 5

COMISION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
Rf{o Pledras, Puerto Rico

SOLICITUD Y AUTORIZACION PARA AUSENTARSE DEL TRABAJO

’ ) m ‘ v - 2'

1. .
Nombre del empleado NGmero de Tarjeta

FECHA PARA LA CUAL SOLICITA AUTORIZACION:

4. HORA DE SALIDA HORA DE REGRESO TIEMPO UTILIZADO

§. CARGO DE LICENCIA QUE SOLICITA:

/ / MILITAR

/ 7 REGULAR / / COMPENSATORIO
/ / mw&..:mn" /“‘:-7’“ c-r"ké' [RSPECIFIQUE) v

6. EN CASO DE EMERGENCIA PUEDEN LOCALIZARME EN:

7. OBSERVACIONES:

8. FECHA DE SOLICITUD.

9. FIRMA DEL EMPLEADO:

APROBADO

Supervisor Inmediato

- e

PARA USO DE LA O?ICINA DE PERSONAL'

CARGO CORRESPONDIENTE A ESTA AUTORIZACION:

/ / REGULAR / / COMPENSATORIO / / MILITAR
/ / OTRO (ESPECIFIQUE)

AUTORIZADO:
Jefe Ade la Oficina

OBSERVACIONES:

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

adelante.

Jefe de Personal



P13 ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PLERTO RICO

1 OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
Apartado 8476, Estacién Fernindez Juncos, Santurce, Puerto Rico 00910

APENDICE 6
SOLICITUD DE LICENCIA

Nombre

Apeihdo Paterno Apclido Msaterne o

T R oL o E“’:?""‘_‘- et s

Agencia

Nombre

Negociado, Divisién y Seccién

Licencia que solicita:

O vacaciones O Maternidad O sin Paga O Militar con paga
O 'Enfermedad 0O Judicial O Especial para estudios O Militar sin paga
O Especial con paga
" Intique 1o situscida que origine c3ta clase d¢ Solicne la end quend
Namero de dias Desde Jl:? ﬂ_ﬁm!_thasta — 19 P. M.-inclusive.
Si la solicitud es para licencia por enfermedad, llene esta certificacién:
CERTIFICO: Que esta ausencia se debid 8 estar el suscribiente:
[0 Enfermo o incapacitado para el trabajo. 0J Expuesto a una enfermedad contagiosa.

Nota: La agencia puede requerir al empleado un certificado médico que indique que la enfermedad impidié al empleado

asistir al trabajo.

Fecho

 Recomendada: 8. Aprobada:

Firma del Empicade

Firms del Supervisos lamediato

Firma del Jefe de la Agencia o 39

Represenuante Astoruasde

9. INFORME BE LIGUIDACION

VACACIONES -

ENFERMEDAD

Balance anterior a
Fecha

Licencia acumulada desde balance anterior

Licencia utilizada desde balance anterior

Total de dfas acumulados

Fecha

Cargo correspondiente a este informe

Balance a

Fecha

L1164 —3.600 B.—W—IGPR
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C.I.P.R. - \D

QOMISTON ITHDUSTRIAL DB PUERTO RICO
RIO PIEDRAS, PUERTO RICO

APENDICE 7

NCMBRE DEL, EMPLEADOR
| DIVISICH: .
| BMERD DR
| SEMANA TERMINADA ENt TARJETA
CERTIFICO: QUE K} EMPLEADO-ARRIBA INDICADO, TRABAJO HORAS,
~ MINUTOS EXTRAS EN ESTA SEMANA POR BECESIDADES DEIL,
EERVICIO, SHGUN SR DETALIA A OONTINUACION.

DIA e - A . YOI m - A 4OTAL TOTAL DIARIO

Do} = » : =
TOTAL T HORAS EXITAS

TRABAJADAE - F2-E R y  E )

REGISTRO DE HORAS EXTRAS TRABAJADAS.

1 Supervisor “Jefe de 1a Agencia
‘ O su Representante autorirado

- 33 -
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Cl. ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFIC. PERSONAL

1. 9-00-03-224—2,500—M —Mar 90—IGPR. COM]SION INDUSTRIAL DE PUERTO RICO
OFICINA DE PERSONAL

REGISTRO DE LICENCIAS

Nombre:

Puesto que ocupa: APENDICE 8 Niém. de Empleado:

Unidad, Seccién u Oficina ?

Num. de Puesto: Sueldo: $

OBSERVACIONES

g O

ARO : 1 2 k] 4 5 6 ? 8 9 t 10 1 12 13 14 15 16 17 18119 2|2 2 23 24 25 2 | 27 3 29 30 3

ENERO i L £

FEBRERO

MARZO

. 4
ABRIL f : T

MAYO . W

JUNIO

JULIO

: g s i

AGOSTO

)
SEPTIEMBRE %

OCTUBRE !

i
NOVIEMBRE 4] .

| b
DICIEMBRE g

REGULAR PARiélAL REGULAR ENFERMEDAD \ PARCIAL ENF.

B

COMPENSATORIO

OBSERVACIONES
Bal. Ce. Acum. Usada Bal. Bal. Bal. Bal.

. 8 Bal. B 1. .
ARG AL Total Ani. | Usada Taa Aot Cr. Acum. Usada a 4 Usada Bai Bal. Usada Bal.

Total Am Totat Ant. Total

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

J i
OCTUBRE J . . H

NOVIEMBRE S ]

. [
DICIEMBRE .

Bal. Ant. = Cr. = Crédito Bal. Tot. = Enfermedad Ad Adiestramiento é
Balance Anterior Balance Total Vacaciones TE Tiempo Extra '}
{a principio de mes) | Acum. =Bal. Ant. + Cr. | (al final del mes) Judicial Mat. Maternidad

Tardanzas P Lic. Parcial )
- i - - [

M Militar TC
SS Sin sueldo SN
PC= Proclama DF

Tiempo Compensatorio
Sin Sueldo-No Autorizado
Dias Feriados

- <m
finnd
nuwuiu
W
Wuu




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA CENTRAL DE ADHINISTRACION DE PERSONAL

Apartado 8476 - Estaczon Ferndndez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910
St | R RTINS T g R ATATTT G ARes Sl AT T -"NKPEN?D?iBC“ET- T RSP S Y = = -

2 de julio de 1985

MEMORANDO GENERAL 7 - 85

Sefiores Secretar1os de Gobierno, Jefes de

A :
Agenc1as y Alcaldes - Sistema de Personal
De : Guillermo Mojica Maldonado
‘Director
"~ Asunto -ﬁ1sposxc1ones sobre pago por horas extraordinarias

trabajadas d;spuestas_porlla Ley‘queral de Normas
Razonables del Trabajo y su aplicacidén a los empleados

pﬁblicos

, El Tribunal Supremo de los Estados Unidos, mediante opinidn emitida el
19 de febrero de 1985, confirmada el 15 de abril de 1985 (Garcia vs. San
Antonio Metropolitan Transit Author1ty, Nim. 82-1913 y 82-1951) decidié que
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938, enmendada, aplica
a los empleados piblicos de los Gobiernos Estatales y Municipales.

Este memorando tiene el propdsito de ofrecer informacidn general sobre
la forma de compensar las horas extras trabaJadas, las exenciones a dicho
pago conforme la mencionada Ley Federal y las guias emltidas por el Departa
mento de Trabajo Fedetal y la aplxcabilzdad a las agencias del Sistema de
Personal de Puerto Rico.

AR “"’"m"”lr d.‘*

D BSFOSECIONES APLICABLES™DE LA LEY FEDERAEBESORHEIREZONABLES
DEL TRABAJO SOBRE HORAS EXTRAORDINARIAS TRABAJADAS

Semana de Trabajo y Compensacidn por Tiempo Extra

Se entenderid que la semana de trabajo es un periodo regular 'y recurren
de 168 horas en siete (7) periodos consecutivos de 24 horas los cuales pued
empezar cualqu1er dia de 1la semana y a cualquxer hora del dia. Esto quiere
decir que no tiene que coznczdzr con la semana natural. No obstante, para
f1nes de uniformidad la semana de trabajo para el Gobierno de Puerto Rico s
ha establecido de domingo a sédbado.

- 35 -
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Para fines del coémputo de horas trabajadas la semana se conszdera separa-
iepte. Esto aplica irrespectivo de que la jormada de trabajo sea fija ‘o
riable y que el pago sea diario, semanal cada dos semanas, mensual o sobre
ras bases.

No obstante, la seccidn 7(j) de la Ley permite que, bajo condiciones es-
;iales, que pueden establecerse por mutuo acuerdo entre patrono y empleado
los trabajos de hospitales e 1nst1tuczones similares, el empleado puede
ibajar hasta 80 horas en un periodo de catorce (14) dfas consecutivos. En
.05 casos solo se requiere el pago por concepto de horas extras cuando se
.baje en exceso de ocho (8) horas diarias. P

Ademas, la seccidén 7(k) provee disposiciones especiales aplicables al per
.al en funciones de seguridad y proteccidn (Policias, Bomberos .y..personal de
tadis en instituciones .correccioneles) a virtud de las ¢uales se puade tra-
ar hasta 216 horas en periodos de 28 dias, sin que se requiera el pago de

as extras 1/.

as Trabajadas

A los fines de que cada agencxa pueda establecer controles internos ade-
dos a continuacidén se define lo que se entiende por horas trabajadas bajo
Ley Federal 2/:

"Horas trabajadas incluye todo el tiempo que se requiere a un
empleado rendir servicio en el recinto de trabajo o en cual-
quier otro sitio designado y todo el tiempo que se le permita
realizar trabajo aldn cuando no se le haya autorizado."

as_Extras | P

Se considera tiempo extra todas las hloras adicionales :rabaJadas en exce-
de 40 horas en una semana regular de trabaJo. No se consxderaran como hora
baJadas aquellas en que el empleado esté _en disfrute de cualquxer tipo de

sy

LT SR "rﬂ-\-—“n ikt

No se dxspone compensacidn extraordxnarxa por trabajo durante sabado, (|
ingo, dias feriados o cualquler dia regular de descanso si no se ha tra-
ido en exceso de la jornada semanal dispuesta por ley.

lomo resultado de um estudio realizado por el Departamento de .Trabajo ¢
‘ral en el afio 1983 se establecid (en un aviso emitido relaczonado con
as) que el midximo de 216 horas permxtxdas por periodo de trabajo de 28
se reducia a 212 horas en el caso de Bomberos y 3@ 171 en el de la Policia
ase Boletin Informativo "Hours Worked Under the Fair Labor Standards Act", ‘

se acompafia.
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Forma de Compensar las Horas Extraordinarias Trabajadas

Como norma general el Pago por cnnfep*o de -horae extras.deberi hacerse-en—

— s g factive” drbase d€ITsaiario que devengue el empleado y en el dia regular de paj

e i

correspondiente al periodo de tiempo en el cual se realizé el trabajo extra.
Si a la fecha de pago no se ha completado el compu:o del tiempo extra a pagar
la Ley permite que éste se haga dentro del préximo perzodo de pago. Asi mismo

se permite la utilizacién del tiempo compensatorio como forma de pago sujeto a

lo siguiente:

1. Que el sueldo del empleado sea fijo
2. Que el periodo de pago sea mayor de una semana

3. Que el c1empo libre que se autorice disfrutar al empleado
sea a razdn de kora. y.mediz-pocr cada_hora trabajada en

exceso de la jornada regular de trabajo y dentro del periodo
de pago.

~ Ningin empleado sujeto a las d1sp031c1ones de la Ley de Salario Minimo
Federal y pago por tiempo extra acumulara tiempo compensatotlo al finalizar
un mes de trabajo. Por tanto, el tiempo extra que no pueda disfrutarse antes
de finalizado dicho mes de trabajo serd pagado en efectivo.

Personal que se Exime de las Disposiciones sobre Pago por Horas Extraordinarias
Irabajadas

La Seccidén 13 de la Ley exime de las disposiciones sobre horas trabajadas
dispuestas en la seccién 7 al Personal Ejecucxvo, Administrativo, Profesional
(incluye personal docente con funciones administrativas y maestros) y Vende-
dores fuera de su lugar de trabaJo, segin estos han sido definidos 3/.

La exencién depende de las funciones y responsabilidades y (excepco
Doctores, Abogades, Haestros 'y Vendedores) del salario que devenguen. El

salario minimo semanal que se especifia en cada categoria es para fines

de exclusién del. pago por tiempo ’ngw;__:wm;“;g—ﬁggggggzjneﬁkoé@ empleddo ™™=

- cubierto’ por esta Ley debe recibir-.

Registro por Horas Trabajadas y Sueldos Pagados

Las agencias deberin llevar registros de asis:enc1a, horas :tabajadas y
sueldos pagados a sus empleados y tenerlos disponibles para znspeccxon por el
Secretario de Trabajo Federal o su representante autorizado cuando asi sea

requerido.

3/ Véase Boletin Informativo "Executive. Administrative, Professional and
OuCSxde Sales Exemptions Under The Fair Labor Standard Act" que se acompaifia.
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Estos registros se conservarin por un per1odo no menor de tres (3) aiios.
ra fines de facilitar los trimites se recomienda que los registros del tiemp
:ra se lleven separados de los de salario y jornada regular de trabajo.

Para evitar reclamaciones indebidas, no deberd permitirse a ningin emplead
jistrar su asistencia por mids de cinco (5) minutos antes y despues de las
ras de entrada y salida:. Cuando se registre un horario de entrada y/o salida
ferente al establecido deberid indicarse en el récord de asistencia la razén
| mismo.

licabilidad de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo a las Agencias
L st:ema de Personal de Puerto Rico

o pYar S o e
SR nA T AL, T . s ot e [ P I

1. Los reglamentos adop:ados de conformidad cdn la Ley de Personal del
:vicio Pdblico establecen que la jornada regular semanal para los empleados
yiertos por el Sistema de Personal no excederd de 40 horas ni seri menor de
1/2 horas sobre 1la base de cinco dias- y que la jornada diaria no excederi
ocho horas. A los efec:os de la compensacion por tiempo extra sdlo se con-
lerari aquellos servicios prestados en exceso de 40 horas semanales.

2. E1 perfodo de pago para los empleados cubiertos por la Ley de Tetribu-
in Uniforme es mensual:.

3. A partir del 16 de abril de 1985, las disposiciones relativas a la
ipensacidn por tiempo ex:ra contenzdas .en los reglamentos adoptados de
1formidad con la Ley de Personal del Servicio Pidblico quedaron ticitamente
‘ogados. En este aspecto prevalecen las disposiciones de la Ley Federal de
‘mas razonables del Trabajo que resumimos anteriormente.

4. Cada agencxa deberd determxnar dentro de su estructura organizacxonal

M‘n P mw .x.:r —

5. Sera responsab111dad de las agencias el establecer los controles inter-
necesarios a fin de evitar o reducir al minimo el tiempo extra.

6. Aquellos empleados que tuvieran tiempo compensatorio acumulado con
erioridad al 15 de abril de 1985 disfrutarin el mismo conforme se dispone
el Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Administra-
n Central y lo que disponen en sus resoectivos reglamentos los Administra-

es Individuales.

ENCIA

Las disposiciones sobre pago. por horas excraordinarzas .trabajadas que se
ablecen mediante esta comunicacidn son efectlvas al 15 de abril de 1985,
ha en que la decisidén del Tribunal Supremo Federal advino final y firme.

jo
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