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Oficina de Recursos Humanos del Estado’ Libre Asodado de Puerto Ric§o
" (ORHELA) '

Referencla sobre avtoridad estatutaria para promulpar el reglamento:
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Copia de los Avisos Piiblicos

N/A

Certifico que el procedimiento de reglamentacién seguido en este caso se llevé a
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Directora
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REGLAMENTO PARA LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE
OPORTUNIDADES DE HORARIO REDUCIDO PARA 1LOs
EMPLEADOS PUBLICOS | |

INTRODUCCION

A esos efectos, conscientes de la realidad fiscal que enfrenta el Pafs y en aras de

reducit 2 un minimo ¢l gasto gubernamental, evitar 1z posible cesantia de’
empleados publicos y mantener Ig necesatia prestacién de servicios, se

ARTICULO 1~ BASE LEGAI,

Boletin Administrativo Ntim. OE-2005-55 de 3 de agosto de 2005, segiin
enmendado.

Otden Ejecutiva del Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
pata Bstablecer el Progtama de Oportunidades de Horario Reducido pata los
-Empleados Piiblicos.

ARTICULO 2 - APLICABILIDAD

Este Reglamento eg de;
Ejecutiva del Estado Libye Asociado de Puetto Rico, a excepcién de Ia
Univetsidad de Puerto Rico, la Comisién Estatal de Elecciones y las



ARTICULO 3 — DEFINICIONES
DEFINICIONES

1.

Agencia — conjunto de funciones, Cargos y puestos de ungy autoridac
nominadora; limese departamento, oficina, administracién, commisién,
junta, CUetpo o comnsejo. '

setenta y cinco (18.75)2 horas de ung jornada semanal de treintg y siete y
media (37.5) htsras 6 veinte (20) horas de una jotnada regular de Cuarenta
(40) hotas semanales. ;

Pensién mﬁxﬁna - pensién a la que puede acogerse el empleado luegﬁ
de habet completado treinta (30) afios de setvicio y haber cumplido
cincuenta y cinco (55) afios de edad. -
Programa ~Programa de Oportunidades de Horario Reduci.do-pam los
Empleados Priblicos. . v

Setvicios esenciales diréctos - significara aquellas funciones asignﬂ das
4 ciettos puestos, las cuales 2 juicio de la Autoridad N ominadora sean de
caticter imprescindible, indelegable e impostergable.

! Equivale a tres horas Y euarenta y cinco minutos (3h 45m)
2

" Equivale a dieciocho horas

Y cuarenta y cinco minutog (18h 45m)



ARTICULO 4 _ RESPONSABILIDAD pg 14 AUTORIDAD
NOMINADORA \\\

responsabilidad,

ARTICULO 5.- ALTERNATIVAS DE REDUCCION DE DORMNADA

Las alternativas voluntatiag establecidas para 1os empleados ptiblicos en Ja
Otden Fjecutiva son las siguientes;

Aquellos empleados: que se acojan a la jornada labora] semanal de cuatro (4)
dias, devengarin un ochents y cifico por ciento (85%) de su tetribucién bruta,

20N cuando su jornada laboga] sea reducida en un veinte por ciento (20%), En

estos-casos se le concede un beneficio de cinco por ciento (5%).

b. Trabajar la mitad de su jotnada regular de trabajo,

Si el empleado se acoge a esta altetnativa, setr} igual 2 la mitad o al cificuenta

pot ciento (50%) de sn jotnada regular semang] actual. La remuneracién Setd a
. - , ok . I3

base del sesenta y €Inco por ciento (65%) de su salagio antes de la reduccién.

4 una pensién maxima de retito sdlo ttabajardn el cincuenta por ciento
(50%) de su jornada regular,

Al momento de solicitar esta alternativa, el candidato debet4 haber alcanzado la
edad minima de cincuents (50) afios y tener acreditado veinticinco (25) afios de
setvicios cotizados a] sistema de retiro,

&5
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Los empleados. que se acojan a la alternativy .o trabajatin el cincyegiy pot
clento (50%) de su jornada tegular semanal actig] y se les remunerars por el
Setenta y cinco por- ciento (75%) del salatio, Io que equivaie a yn incentivo de

un veinticinco por ciento (25%). Estos empleados podrig Confiluat con este

arteglo'por el tiempo que les reste pata cumplit con Jog tequisitos pata acogetse
2 la pensién maxima de tetiro, :

La Autoridad Nominac'ld.ra podti, sin afectar el setvicio, autorizar cualquier
opcidn de jotnada 'de trabajo solicitada poz el empleado, sigmpte y cuando la

jornada diatia geq uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas en
' lente dispuesta en Ia Otden Ejecutiva, :
ARTICULO 6 ~DISPOSICIONES GENER A7 s

El(la) Ditectot(a) de Recursgs Humanos de cada ageticia creatd un registro de’

insctipcién continua, a tono, cog las disposiciones de] presente Reglatmento, el

cual incluiri el nombre del empleado que’ desee acogetse voluntariamente al

Programa, 4teq de trabajo y la alternativ, seleccionada, -

2. En caso de Ser acogida.la peticidn, se Je enviard una comunicacidg al
-empleado la cual debers informat Ia alternativa seleccionady Yy aptobada,

’ )



dicha comunicacién, se Je anejati el Informe de Cambio EFspecial
oficializando la accién de petsonal cortespondiente, copia de la Orden
Ejecutiva de referencia y del presente Reglamento, ' '

El horatio y dfa autotizads no podti ser alterado con excepcién de lo
dispuesto en el inciso once (11) dé este Articulo,

- Bl empleado debers solicitar por esctito la renovacién o cancelacién de
su patticipacién en el Progtama, con treint (30) dias de antelacién a Ia
fecha de vencimiento del térming inicialmenfe solicitado por el
empleado. Al renovar podti solicitar otta alternativa de jornada reducida
para la que cualifique, Aquel empleado qUe N0 exprese pot esctito su
intencién de renovar o cancelar su-patticipacién en el Programa, se
entenderd que continuard en éste bajo los mismos terminos y
condiciones.

- Cada Autotidad Nominadora velard por el fiel cumplimiento del hotatio
tequetido en la jornada de trabajo semanal autorizada,

. La Autoridad Nominadora en cualquier momento, por necesidades del
servicio, podr#*suspender la participacién del empleado en el Programa.
A estos efectos, le notificars al empleado con treinta (30) dfas de
antelacién de la fecha de terminacién, La Autotidad Nominadora no
podrd impedir que el empleado patticipante tegrese a su jotnada regular -
de trabajo de este asf solicitatlo, FJ ethpleado tendtd que someter por
esctito su intencién -de tegresat a su jornada regular de ttabajo y la
Autoridad Nominadota le autotizars el regreso 2 su jotnada tegular de
trabajo, segitin lo estipulado en el inciso 2 de este atticulo,

- La jornada que se le autorice al empleado setd su jornada repular de
trabajo semanal. Al implantatse la reduccién en el hotario de trabajo se
ajustatd el sueldo del empleado acogido al Programa conforme a la
alternativa aprobada ?

Al hacer la determinacién sobre e] nuevo sueldo que corresponda al
empleado que se acoja voluntariamente 4] Progtama, si éste-percibiere un
diferencial, el mismo permaneceri inalterado, ya que el diferencial



constifuye una compensacion especial adicional y sepatada del sueldo

'rcgu_laf.

8. Los empleados acogidos voluntatiamente al Programa acumularin
* licencia de vacaciones 2 razén de dos y medio (214) dias y un dia y medio
(1¥2) por enfetmedad por cada mes de servicio, sobte la base de su
nueva jornada de ttabajo. -

(2) Ejemplo Reduccién de Jotnada a cuatro(4) dias

(1) Si al empleado se le reduce Ia jotnada de trabajo semanal a
cuatto (4) -dias de 7.5 hotas cada uno, acumulatfa 2.5 diss de
licencia de vacaciones de 7.5 horas diatias 6 e equivalente a 18.75
horas mensuales. _ '

(2) Si al empleado se le reduce la jornada de trabajo semanal a
cuatro (4) dias de 7.5 horas cada uno, acumulatfa 1.5 dias ‘de
licencia por enfermedad de 7.5 horas diarias 6 el equivalente a
11.25 horas mensuales. g

(b) Ejemtplo Reduccién de Jornada a QQ@@QNN

UGS Aeday
S

(i)Pa'ra efectos de licencia de vacaciones, si el e‘mplead,o trabz{ja
cinco. (5) dfas de 3.75 horas acumulatia 2.5 dias de licencia régular
de 3.75 hotas diatias 6 el equivalente 2 9.38 horas mensuales.

(2) Para efectos de licencia pot enfermedad, si el empleado trabaja
. cinco (5) dias de 3.75 hotas acumulard 1.5 dfas de licencia pot
enfetmedad de 3.75 horas diatias & el equivalente 2 5.63 hotas

" —— -
ok

mensuales.

9. La licencia acumulada previa a la reduccién de jornada de trabajo se
acreditard confortme 2 la jotnada prevaleciente en el momento de la
acumulacién. No obstante, si al momento de un empleado disfrutar de

- alghn tipo de licencia fuese necesario hacer uso de la licencia acumulada
con anterioridad a la reduccién de jornada, se procedetd entonces a
convertir al nuevo horatio los dias que vaya a utilizat de la acumulacidén
anterior. A estos fines, se procederi a dividit el toral de horas que

* Los tipos de diferenciales a ser concedidos serdn los establecidos por la Ley Nim.184, supra, por

Condiciones Extraordinariaso por Interinatos.



teptesente el ntimero de dfag de g acumulacién anterior entre ¢ horario
diatio bajo el cual se va 2 disfrutat la licencia, FJ tesultado de egta
opetacién dard el. total de dias de licencias bajo el nuevo hotario,
conforme a lajornada autorizads. 1

Tanto Ja acumulacién como el disfrute de las licencias se hardn conforme

ala jornada diaria de trabajo autorizada,
2. Ejemplo Reduccién de Jornada a cuatro (4) dias

Un empleado tiene un balance de vacaciones i

una jornada semanal de cuatro dias, de lunes
hotas diatias, Solicita cinco (5) dias de va

mismas de esta maneta:

ghal a 45 horas, Tiene
a jueves, a razén de'7.5
caciones; disfrutars las

45+ 7.5 =6 dias de vacaciones totales de su jornada laboral

Como solicité 5 dias, le quedar4 uﬁ'balance de 1 dia.

e

Lunes Mattes Miétrcoles Jueves Vietnes 7
1= 12 3 - 4 5 .
Disfrute Disfrate Diisfrute. Disfrute Dia Libre por
licencia liceneia licencia licencta Reduccidn de
vacaciones vacdciones vacaciones vacaciones Jornada

6 7 8 9 10

Disfrute

licengin -

[ vacacignes i ?
{11 |12 13 14 15 ]

Bl

b. Ejemplo Reduccién de Jornada a Ia mitad

Un'empleado tiene un balance de vacacion
jotnada semanal de cinco 5)
cinco (5) dias de vacacione

30+ 3.75 = 8 dias de vacaciones totales de su.

es igual 2 30 horas. Tiene una
dias a razén de 3.75 horas diafias. Solicita
5; disfrutard las mismas de esta manezta:

jornada laboral



_Como_ solicité 5 dias, le quedatd un balance de 3 dias.

Lunes | Martes [ Vierpes
Disfiute” -~ Disfrate | Disfrute- Mo Disfivrte

licenets: - | fieHicts, F feepicta.

6 8

11 12 7 13

10.Cuando se vaya. a efectuar el pago global de licencias acummadrifs a
empleados acogidos al Progtama, se pagarin log dfas acumulados de |
siguiente manera;

dia fetiado, el empleado deberi disfrutatr el mismo el ptéximo dfa
labotable, : "

acuerdo. 2 las notrmas retributivas aplicables a la transaccign como si el
empleado tuviese una jotnada de trabajo completa y, a egte tesultado, se
le aplicari el por ciesto de rettibucién correspondiente z Ja alternativa de’
jotnada teducida en cuestién, ‘

Ej. Si un empleado, que se acogi6 a la alternativa (), ganaba antes de Ia°
reduccibn ttes mil délares ($3,000) mensuales y ésté recibe un aumento
de cien délares ($100). El aumento se suma al sueldo de tres mi] délares
(83,000), previo a la teduccién, y el resultado final serq tres mil cien
délares al cual se Je aplica el porciento retributivo correspondiente,



Antes de In reclizcién Después de I reduccion

Sueldo  $3,000,00 | $3,100.00
Aumento —100.00 .85 % aplicable o
Total - $3,100.00 $2,550.00 Aumento Ajustado

13.Al efectuatse un -traslade o desceriso, se ptocederd a bage de Ia
altetnativa de jotnada de trabajo reducida autorizada, A esos efectos, se
realizatd el cémputo de acuerdo a las normas tettibutivas aplicables a Ia
transaccién cotno si el empleado tuviese una jotnada de trabajo completa
Y» a este resultado, se le aplicard el pot clento de rettibucién

correspondiente a la alternativa de jotnada reducida en cuestién, ;

14.1a compensacién por tiempo extra dependerd de la jornada diatia
autotizada al .empleado.  Tas Autoridades Nominadotas debérin
observat, con estricto tigot, el que cada empleado cumpla con su jorn}add
diatia y no se exceda de la misma 2 los fines de evitar la compensacién
por trabajo realizado sobre la jornada autotizada. ’

15.Los descuentos de sueldo autotizados por ley se efectuatan conforme al
sueldo que devengue el empleado por efecto del ajuste, excepto. el
descuento por concepto de retiro, el cual se computari utilizando, el
sueldo anterior a la reduccién. Todo empleado que participe del
Programa continuari cotizando sus afios de servicio como si trabajata la

jotnada tegular de su empleo.

16. A aquellos empleados que le falten cinco (5) afios o0 menos para acogetse
a una-pensién mixima de tetito y que ingresen al Progtama se les
exhorta a continuar con este atreglo por el ‘tiempo que le reste para
reunir los requisitos pata acogerse 2 la misma. No obstante, si ‘el
empleado asi lo desea podti cancelar suipatticipacién del Programa., Una
vez el empleado cumpla con los tequisitos pata acogetse a la pension
maxima de retito, no podts continuar en el Programia. S

~17.Los empleados que cualifiquen pata acogetse a la alternativa “c”, scgﬁ!n
descrita en el Afticulo 5 de este Reglamento, también podrin optar por
cualquiera de las otras dos (2) alternativas del Programa. Entendiéndose,
‘que el empleado sélo se podra acoger a una (1) de las respectivas
altérnativas bajo la solicitud que presente,

18.Al igual que las licencias mencionadas en el Ardculo 6 de este
Reglamento, las demis licencias a la que tene derecho el empleado



- serin disfrutadas. de acuerdo al término que la licencia establezcéa
compensadas de acuerdo al tipo de jorada que el empleado haya .
seleccionado y la Autotidad Nominadora le haya autorizado.

19.Serd responsabilidad de las autoridades nominadosas la administracién
~ de todos los asuntos relacionados con jotnada’ de trabajo, horato y
asistencia de sus empleados. Por lo que, a los efectos de lo dispuestoien

la Orden Ejecutiva de referencia y en este Reglamento, debetdn adopltar
los procedimientos internos cotrespondientes, - | R

i
e . i

ARTICULO 7- EXCLUSIONES ~
1. Los empleados que retinan los tequisitos de edad y afios de setvicio paira
acogetse 2 la pensién mixima de retito (55 afios de edad y 30 afios de

setvicio). :

2. " Aquellos empleados pertenecientes al Programa de Horatio Extendido.?

3. Policfas activos en labores de patrullaje y que presten servicios cie
vigilancia y segtiridad. :

. , 1
4. Maestros que activamente impartan clases durante el semestre escolat
corriente, ‘ ' C ‘

5. Médicos y enfermeras.

6. Otros empleados prblicos que rindan servicios esenciales directos a la
ciudadania. * |

~. ok .

7. Empleados adscritos a programas de duracién determinada sufmgadoé
en su totalidad con fondos federales. i

8. Empleados de agencias cuyo funcionamiento y progtamas son
sufragados. en su totalidad con fondos federales.

9. Empleados irregulares®.

-Serd responsabilidad -de cada Autoridad -Nominadora identificar los puestos que presten servicios
esenciales directos a la ciudadania, conforme a lo definido en el Articulo 3 de este Reglamengo, ,

" Toda vez que ellos son contratados por las horas que sean necesarias,-

101



10.Todo empleado que advenga u ostente status probatodo no' podts
acogetse al Progtama hasta tanto adquiera el status regular, |

11, Empleados de la-Comisién Estatal de Elecciones.

12. Empleados de la Universidad de Puerto Rico.

" ARTICULO 8 - INFORMES

1. Cada Autoridad Nominadora deber4 someter, et o antes del quinto !dia
de cada mes, al Secretario de la Gobernacién, a la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y a la Oficina de Recutsos Humanos del Estado Libte
Asociado de Puetto Rico, un informe queé contenga la cantidad ‘de
empleados- acogidos 2 cada una -de las alternativas del Progtama y el
impacto presupuestatio que representa dicha acciomn. -

ARTICULO 9 - . OTRAS DISPOSICIONES

1. Aquellos Municipios y Cotporaciones Piiblicas que pot razones de
necesidad y conveniencia deseen implantat el Progtama podrin adoptar
el presente Reglamento, ptevia "consideracién y aprobaciéon de la
Legislatuta Municipal y la Junta de Directores, segiin sea el caso,

2. Se instmye a los Jefes de Agencia a que establezcan un didlogo con los
tepresentantes exclusivos de cada Agencia, de suerte que se ij.nplante
efectivamente a politica priblica’ aqui enunciada en la Orden Ejecutiva
de referencia. - : :

ARTICULO 10 - VIGENCIA

Este Reglamento entratd en vigor inmediatamente después de su aprobacién.

11 de agosto de 2005 : %B

- Fecha de Aprobacién cd Marta T, Beltrin Dones
‘ Directora

'

11
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

7

ANMBAL Acevipo ViLA
GOBERNADOR

»

CERTIFICACION

De conformidad con 1o dispuesto en la Seccién 2.13 de la Ley Ntim. 170 de\lzi
de agosto de 1988, segim enmendada, conocida COmo Le}'/ de Procech'mientof
Administrativo Uniforme, certifico 'por la presente que el interds priblico -
requiere la inmediata puesta en vigor del “Réglamento para la [hplemeﬁlaci’én:
del Programa de Oportunidades de Horario Rea’ucidc—; para los Empleados
Publicos” .

Puetto Rico, sin la dilacién que supone la aplicacién de las secciones 2.1

de la Oficina de Recursos Humanos del Eét‘ado Libre Asociado de:
2.2,
2.3y 2.8 de la Ley Ntim. 170, antes mencionada. :

En San Juan, Puerto Rico, hoy dia / / de agosto de 2005.

LAFORTALEZA, SAN JUAN, P.R. 00901

TELEFO

*P.O.BOX 9020082, 8

AN JUAN, P.R. 00902-p0B2

NO: (787) 721-7000 FAX: (787) 729-0900

¥



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
.. DEPARTAMENTO DE HAGIENDA. -
Area de la Contabilidad Central de Gobierno

Carta Circular Arfio Econémico 2006
Ndm. 1300-07-06 ’ 8 de septiembre de 2005

A los Secretarios de Gobierno y:
Directores de Dependencias del :
Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Asunto: Implantacion del Programa de

' Oportunidades .de  Horario

" Reducido para los Empleados
Puablicos

Estimados sefiores:

El Boletin Administrativo Nam. OE-2005-55 del 3 de agosto de 2005, segln
enmendado, creé el Programa de Oportunidades de Horario Reducido de los
Empleados Publicos (Programa). .El miismo consiste en la reduccién voluntaria de la
jornada de trabajo de aquellos empleados publicos que asi lo soliciten. Mediante esta
medida a la veZ .que se flexibiliza la jornada laboral del empleado, el Gobierno logra

mitigar el impacto adverso de la actual situacién fiscal que sufre el pafs.

Dicha Orden Ejecutiva deleg6 a este§ Departamento Ia résponsa_bilidad de efectuar las
correspondientes -transacciones administrativas. en relacién rrn ]2 pAmina

gubernamental.

El propdsito de esta Carta Circular es!impartir las instrucciones a seguir para el tramite
y contabilizacién de la némina de los empleados gubernamentales que se acojan
voluntariamente a la jornada reducida. Estas disposiciones no aplicaran a la
Universidad de Puerto Rico; la Comisién Estatal de Elecciones y a las Corporaciones
Publicas. Tampoco aplicara a las agencias que tienen la version 8.8 del Sistema
RHUM para las cuales se emitira otra Carta Circular.con las instrucciones a seguir.

DEFINICION DE TERMINOS
Para propésitos de esta Carté Circular, los siguientes términos tendran el
significado que se expresa a continuacién:

1. Agencia — conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda
la jurisdiccion de una autoridad nomi;nadora,‘independientément'e_de‘ que se le
denomine departamento,. oficina, administracion, autoridad, comisién, junta, cuerpo o

consejo. '



CC.1300-07-06
8 de septiembre de 2005
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2. Autoridad Nominadora- todo Jefe de agenma con facultad Iegal para
hacer nombramientos para puestos del Gobierno. ‘
> Pensién Maxima — pensién a la que puede acogerse el empleado luego
de haber completado treinta (30) afios de servicio y haber cumplido cincuenta y cinco
(55) afios de edad.
4, Programa — Programa de Oportunidades de Horario Reducido para

Empleados Publicos.

ALTERNATIVAS DE REDUCCION DE JORNADA

Las alternativas veluntarias -establecidas para los empleados publicos en la Orden
Ejecutiva son las siguientes: .

1. Trabajar en cada jornada semanal un (1) dia menos, independientemente
de los dias feriados oficiales o concedidos con cargo a alguna hcencxa en dicha

semana.

Aquellos empleados q‘ue se acojan a la jornada laboral sémanal de cuatro
dias, devengaran un ochenta y cinco por ciento (85%) de su retribucion bruta, atn
cuando su jornada laboral sea redumda en un veinte por CIento (20%). En estds casos

se le concede un beneficio de cinco! por: ciento (5%).

Trabajar la mitad de su jornada regular de trabajo. Bajo esta alternativa el

2.
M.t actual

empleado trabajaréa el cincuenta por ciento (50%) de su jornada regula
y devengara un sesenta y cinco por ciento (65%) de su salario antes de la reduccion.

En estos casos se le concede un beneficio de quince por ciento (15%).

3. Aquellos empleados que le falten cinco (5) afios o menos para acogerse a
una pensién maxima de retiro solo trabajaran el cincuenta por ciento (50%) de su
. jornada regular semanal actual y se les remunerara por el setenta y cinco por ciento
(75%) del salario, lo que equivale a un incentivo de un veinticinco por ciento (25%).
Estos empleados podran continuar -con este arreglo por el tiempo que le reste para
cumplir con los requisitos para acogerse a la pensién maxima. de retiro.

Al solicitar esta alternafiva, el candidato debera haber alcanzado la edad
minima de cincuenta (50) afios y tener acreditado veinticinco (25) afios de servicios

cotizados al Sistema de Retiro.
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La autoridad nominadora podra, sin afectar el servicio, autorizar cualquier opcién de
jorada de trabajo solicitada por. el empleado, siempre y cuando la jornada diaria sea
uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas en la alternativa

correspondiente dispuesta en la Orden Ejecutiva,
RESPONSABILIDAD DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS .

1. Las Oficinas de Recursps Humanos de las Agencias requeriran a los
empleados interesados en acogerse voluntariamente a la jornada laboral semanal
reducida que completen el formulario Solicitud de Ingreso al Programa Voluntario
de Reduccidn de Jornada de Trabajo. En la misma indicaran, entre otras cosas, la
alternativa seleccionada. La autoridad nominadora le notificara al empleado la accién
tomada en un término no mayor de quinee (15) dias calendario a partir de la fecha de

radicacion de la solicitud.

2. En caso de ser aprobada la peticién, se le enviara una notificacién al
empleado que indicara la alternativa seleccionada, dia y horario en que trabajara,
sueldo mensual y la fecha de comienzo. No se procesara cambio alguno en el Sistema
de Recursos Humanos Mecanizados (RHUM) por concepto de Programa de
Oportunidades de Horario Reducido para los Empleados Publicos, de no. estar

aprobado por la autorid_ad nominadora.

3. El Oficial de Néminas al recibir la Solicitud de Ingreso al Programa
Voluntario de Reduccién de Jornada de Trabajo calculara manualmente, por quincena,
la cantidad a descontar por concepto de salario ajustado segun la alternativa
seleccionada por el empleado y el descuento correspondiente a Ia aportacion de la
Asociacion de Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. -

4, Registraran las transacciones en el Sistema RHUM como se indica a
continuacion:
a. . Accesard la pantalla Maintain Payroll Data (US) - Use-
Additional Pay 'y en el campo Earnings Code entrara el codigo LRS (Programa de
Oportunidades), en el campo Effective Date indicara la fecha de efectividad al primer
dia de la quincena de la-reduccion del sueldo y-en el campo de Earnings entraran, en
negativo, la cantidad calculada del descuento de sueldo que corresponde a su
quincena. Deberan asegurarse en esta pantalla que tanto la opcion OK to Pay y en el
campo Applies to Pay Periods las opciones Firsty Second estén seleccionadas.
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El sxgwente ejemplo esta basado en un empleado acogldo a‘la reduccion del quince por

ciento (15%).

Sueldo: $1,814.00

Sueldo por Quincena: $907 00
Reduccién: 15% (0.15) - :
Cantidad Reducida: $ -136.05

Sueldo Quincenal Ajustado:$ 770.95

File det View Go Favontes Use Inquire Help
Jel@lx| | |8 gl ] =[] el vl ]

Addional Pay | | Addtional Pay 2 | Addtional Pay 3 ]

. _ Empl Redit: 0 Cédigo de Ingreso a
Eammg: Eode LHL Programa de Oporlunidades .i] ; ser elli'lr?grlg rﬁ Zra el
Effective Date:  10/01/2004 < —— T Al Reduccién Jornada

Default ta L;u;rent Job Data

Compensation Rate/Frequency: © $1,814.000000 Monthly | Fecha de efectividad
Standard Hours: 37 50 Employee Type: Salaried que comienza la.
) Ot Overides to Job Data,.. -~ - ——er=—m — - I reduccidn.
Earnings A
Addl Seq it: 1 End Date: ‘
Rate Code: eci ~ Cantidad calculada a
. ser descontada
Earnings: $-136.05 Hours: Hourly Rate: . l quincenalmente al
Goal Amt: Goal Bal: wutpleado acogido al
y Programa. Esta se
Sep Chk {i: I arn [T e o SABIIONAL T l'- o entrara en negaﬁvo.
. | Applies to Pay Periods: T [ "t [ Capen [ oeni
Seleccionar | - —_ = > = .
estas dos S _ ) I Seleccionar esta
opciones Additional Pay 1 Updatemfsggay Al apeipn

Una vez realizado este cambio el Sistema ha sido programado para

ajustar todos los descuentos de sueldo autorizados por ley al sueldo ajustado, seglin la
alternativa seleccionada, excepto por la aportacion correspondiente .al Sistema de

‘Retiro de los Empleados del Estado Libre Asociado de Puerto Rico la cual el Sistema

continuaré computando utilizando el suelde anterior a la reduccién y el descuento de
ahorros de la Asociacion de Empleados del Estado Libre Asomado (AEELA). '

b.

Para registrar el descuento de ahorros de la Asociacion de AEELA

accesara la pantalla Administer Base Benefits — Use - Savings Plans y en el campo
After-Tax Investment seleccionard la opcion Flat Amount y entrara la cantidad
calculada quincenalmente basado en el sueldo ajustado del émpleads (Ver Ejemplo).
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Sueldo Quincenal Ajustado:$770.95
Ahorros AEELA: 3% (0.03)
Cantidad Ajustada: $23.13

Fle Edit View Gt avorites  Use ™ 3eport_ Help 2
. T T e gy e . T
Jelwix 8] @l mlE] 2] ez | s ]v]
Elections lRoﬂove}s | Investments ] Beneficiarles | -
] - e e o T o
: EmplRedit: O
| .
Plan Type: 40 GPR Savings Plan =l
Coverage Begin Date: 10/01/2004 Deduction Begin Date: 10/01/2004
Participation Election: & . " Javi  C Lunade Elect Dates 1070172004
Benefit Plar: GPRS GPR Plan de Ahorros de AEELA Option:
Before-Tax Investment = T —=emme——=  After-Tax Investment —m— ™ M—— .. Cantidad calculadz
b e & o Aminane 23.13 ,
) . — para el descuento d
G i C irencnm o 3ross . alorro basado en e
Employee Status: Active - Annual Excess Eredits: nuevo sueldo
: uincenal d
Benefit Program: PR Deduct : . | ':_J qum 61
e e e —_ ~.x~ empleado acogido a
" Elections Update/Display All’ Pl'Ogr ama.

El procedimiento para determinar las cantidades a descontar bajo los incisos 2 y 3
presentadas en la Seccion Alternativas de Reduccién de Jornada sera el mismo.

5. Cuando- se efectué cualquier transaccién de personal que conlleve un
cambio de sueldo, este se ajustara a base de la alternativa de jon . Ja ue trabajo
reducida autorizada. A estos efectos, se realizara el computo de acuerdo a las normas
retributivas aplicables a la transaccién como si el empleado tuviese una jornada de
trabajo completa y, a este resultado, se le aplicard el por ciento de retribucion

- correspondiente a la alternativa de' jornada reducida en cuestién. En estos casos, .
también sera necesario calcular nuevamente la cantidad a descontar al sueldo ajustado
y el descuento correspondiente a la aportacién de AEELA, segtin explicado en las

Secciones 4 a y b anteriores.

Dicho proceso también debera ser realizado al momento de cancelacién

de la participacion del empleado en el Programa o por cambios en la alternativa
seleccionada al momento de Ia renovacion. ; '
6. Por ninglin motivo deberén modificar el sueldo del empleado en la opcién

Compensation Rate del panel Administer Workforce (US)- Use - Job Ddta en las

transacciones relacionadas a la reduccién de jornada.

: b La Autoridad Nominadora en cualquier momento, por neéesidad del
servicio, podra suspender la participacion del empleado en el Programa. A estos
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efectos, le notificara al empleado con treinta dias de antelacién de la fecha de
terminacion. La Autoridad Nominadora no podra impedir que el empleado participante

regrese a su jornada regular de itrabajo de este asf solicitarlo.

EXCLUSIONES
1. Los empleados que retinan los requisitos de edad y anos de servicio para
acogerse a la pension méxima de retiro (55 afios de edad y 30 afios de servicio).

2. Aquellos emplead‘ofs pertenecientes al Programa de Horario Extendido.

3. Policias activos en labores de patrullaje y que presten servicios de
vigilancia y seguridad. ' :
Maestros que activamente impartan clases durante el semestre escolar

4.
corriente.

5. Médicos y enfermeras.

6. Otros empleados piiblicos qué rindan servicios esenciales directos a Ia
ciudadania.

7. Empleados adscritos a programas de duracién determinada sufragados

. en-su totalidad con fondos federales.

8. Empleados de agencias cuyo funcionamiento y programas son
sufragados en su totalidad con fondos federales.

9.  Empleados irregulares.

Sera responsabilidad de todos los patronos del Gobierno Central entregar esta Carta
Circular al personal responsable de preparar las néminas y a cualquier otro personal

que sea necesario para el cumplimiento de la misma.

Para cualquier duda relacionada aiesta Carta Circular, pueden comunicarse al Area de
Control de Némina {787) 721-2020 ext. 3078. Para orientacién adicional en cuanto al
alcance de la Orden Ejecutiva pueden comunicarse a la Oficina de Recursos Humanos

del Estado Libre Ascciado (ORHELA) al (787) 781-4300.
Cordialmente,

¢y
(AL, s,

n C. Méndez Forres
Secretario de Hacienda



