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Significará el empleado con responsa­
bilidad de asignar y revisar el trabajo 
de personal subalterno bajo supervisión 

'directa 

Significará la División de Personal de 
la Comisión de Servicio Público 

IV. JORNADA DE TRABAJO 

La jornada regular semanal para los empleados no excederá de cuarenta 
(40) horas ni será menor de treinta y siete y media (37 %) horas, sobre la 
base de cinco (5) días laborables, salvo disposiciones en contrario de-·leyes 
especiales. La jornada diaria no excederá de ocho (8) horas. Se concederá 
a los empleados dos días de descanso por cada jornada regular de trabajo. 
Sin embargo, si debido a una situación económica precaria, causada por la 
disminución y pérdida de ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso 
fuere necesario cesantear empleados, se podrá reducir la jornada regular, 
diaria o semanal, de los emplcado·s como acción para evitar tales cesantías. 

Li jornada regular semanal del empleado consistirá del número de horas 
que dentro de un período de siete (7) días calendario consecutivos, el emple­
ado está obligado a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo. 
Normalmente la jornada regular semanal comprenderá los días de lunes a viernes, 
constituyéndose el sábado y domingo, los días de descanso. Sfn embarga; por ~ 
necesidades del servtcto se podrá establecer una jornada semanal regular,para 
todo o ~arte de su personal, comenzando y terminando en cualquier día de la 
semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) días laborables y 
dos (2) de descanso. 

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular 
reducida como medida para evitar cesantías conforme a lo establecido en e> 
párrafo (1) precedente, dicha jornada podrá establecerse sobre la base de 
menos de cinco días laborables. Cuando se haya establecido una jornada regu­
lar semanal de trabajo reducida y el último día de descanso coincida con un 
día feriado, el empleado tendrá derecho a que se le concé'da libre el día .... 
siguientá al feriado. En esta forma se provee para que a los empleados a 

·quicne·s-se les asigne una jornada regular semanal de trabajo reducida, no se 
afecten en cuanto al disfrute de los días feriados. 

~ HORARIO REGULAR 

Los empleados de la Comisión de Servicio Público que trabajan a base de 
una hora de entrada y salida fija durante cinco (5) días laborables (normal­
mente de lunes a viernes), tendrán un horario regular diario de 7 % horas y 
una jornada semanal de 37.5 horas. Cualquier tiempo trabajado en exceso de 
7 ~ horas diarias o 37.5 horas semanal, se considerará tiempo extra, siempre 
y cuando haya sido debidamente requerido y autorizado por el Director de la 
Oficina. 
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Se establecen las sigui~ntes horas de entrada y salida para las 
oficinas: 

Oficina Central 

7:30AM a 11: 30 AM y de 12:30 PM a 4:00 PM 

Oficinas Regionales 

7:45 AMa !2:00 PM y de 1:00 PM a 4: !5 PM 
7:30AM a !1:30AM y de 12:30 PM a 4:00 PM 

Horario Reducido 

7:30AM a 11:30 AM y de 12:30 PM a 2:30 PM 

HORARIO DE TURNOS ROTATIVOS 

A los empleados del Aeropuerto y Muelles de Turismo y de otras unidades 
de la Comisión a quienes por la naturaleza especial de los servicios que 
prestan se les requiere. trabajar turnos rotativos, trabajarán indistinta·mente 
cualquiera de los siete (7) días de la semana, siempre y cuando la jornada 
diaria no exceda de siete horas y media (7 j) diarias y la jornada semanal 
no exceda de cinco (5) días, ni de 37.5 horas. La agencia les asignará dos 
(2) días de descanso consecutivos por cada jornada semanal de trabajo de 
cinco (5) días. Por día de descanso se entenderá un período de 24 horas o 
~· Esto es un mínimo de 48 horas lihre 5 consecutiva~: 

Ejem2lo: 

Turno último día 48 horas Próximo • 48 iior~; 
de la ~emana libres turno 1 i bre s 

6:00 AM - 2:30 PM .. 8:00 AM 4:30 PM .. 
7:00AM - 3:30 PM .. 2:00 PM 10:30 PM .. 
7:45 AM - 4: 15 PM .. 10:00 PM - 6:30 AM .. 
* Para estos empleados cualquier tiempo.. trabajado en exceso de ocho (8) 
horas diarias y de 37.5 horas semanales, se considerará tiempo extra y se 
compensará en licencia compensatoria a razón de tiempo y medio. También se 
considerará tiempo extra cualquier tiempo trabajado en días festivos y de 
descanso y en los días en que los servicios sean suspendidos por el Goberna­
dor, aún cuando no se haya cumplido la jornada semanal de 37.5 horas. 

Los supervisores de estos empleados prepararán los turnos de trabajo a 
asignarse al empleado de acuerdo a las necesidades del servicio. 

~ HORARIO ESPECIAL O ESCALONADO 

Por necesidades del servicio el horario de trabajo para el personal que 
no trabaja turnos rotativos, podrá variarse para unidades completas de trabajo 
y/o empleados individuales, siempre y cuando se establezca dentro del límite 
de 7 ~ horas diarias y 37 ~ horas semanales. Este se establecerá a base de 
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una hora fija da entrada Y. salida distinta a la asignada a los emplaados de 
horario regular. 

El cambio da horario antas da hacersa afactivo dabe ser recomendado 
por el Director del área da trabajo corraspondiente y aprobado por el Presi­
dente. 

VIII. HORA DE TOMAR ALIMENTOS 

Todo el personal de la Comisión de Servicio Público comenzará a disfrutar 
la hora de alimento ño antes de concluida la tercara hora y media, ni después 
de terminar la quinta hora consecutiva. 

En los casos de empleados de turno rotativo, horario especial y/o esca­
lonado, el supervisor concaderá la hora de tomar alimentos dentro de los 
límites antes indicados, pero sin alterar la duración de la misma. 

Los empleados de horario regular disfrutarán de la hora de tomar ali­
mentos en el período de tiempo establecido por estas normas. 

Si por una situación de amergencia el empleado debe prestar serv1c1os 
durante la hora de tomar alimentos o parte de ella, deberá concederse 
tiempo compensatorio sencillo al empleado. 

El personal de turno rotativo tandrá darecho a recibir tiempo~compen­
satorio sencillo si durante la hora de alimento se la requier~ que 
permanezca dentro del recinto de trabajo. 

~,·· Es responsabilidad de los supervisores de esos empleados velar porque 
se continúe prestando al sarvicio haciando los arraglos necasarios para que 
los amplaados da turnos nocturnos puedan tener su hora de tomar alimentos, 
sin menoscabo de la seguridad del área y de los derachos da los ampleados. 

IX. ACUMULACION Y DISFRUTE DE LICENCIA 

Todo empleado tandrá darecho a acumular licencia de vacaciones, a razón 
de dos días y medio (2 ~) por cada mes de servicio. Los emplaados a jornada 
regular reducida o a jornada parcial, acumularán licencia de vacaciones en 
forma proporcional al número de horas en que presten servicios regularmente. 

Los Diractores de Oficinas, de acuerdo con los empleados, determinarán 
medianta un Plan Anual da Vacaciones, la fecha en que éstos disfrutarán de 
sus vacaciones anuales, durante el transcurso de cada año, en la forma que 
sea más compatible con las nacesidades del sarvicio. 

Todo emplaado tendrá derecho a disfrutar su licencia regular durante un 
período de treinta (30) días, quince de ellos consecutivos, En adición 
tendrá derecho a acumular licencia por enfermedad a razón da un día y medio 
(1 %) por cada mes de servicios. Los empleados a jornada regular reducida 
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o jornada parcial, acumularán licencia por enfermedad en forma proporcional 
a 1 número de horas en que presten servicios regularmente. Qicha_lJ.~-~!~ 
;¡e ut!.lizará exclusivamente ~o el empleado se encuentre incapacitado o 
expuesto -~~- ~-n·¡¡-· enferme dad ~.O.J1Lag1osa__<¡!!.!t_ re qu 1 e t:!l_..§.u .. ausenc.i;~-de.L_traba jo 
para la protec·c-ioii· da·-¿;,-·salu"d o la de otras-personas. Después de tres (3) 
días consecutivos de ausencia por enfermedad el empleado vendrá obligado a 
presentar un certificado médico, expedido por un médico autorizado. 

Cuando un supervisor considere que un empleado está haciendo mal uso 
de la licencia por enfermedad podrá requerirle un certi_ficado aunque sea 
por fracción de día. 

En este tópico vamos a incluir la Reglamentación y Jurisprudencia apro­
bada recientemente relacionada con la licencia de vacaciones: Disfrute 
Anual y exceso acumulado sobre el límite de 60 días laborables conforme al 
Memorando General Núm. 10-90 del 20 de junio de 1990. 

El referido memorando especifica, a tenor con lo resuelto, que cuando 
a requerimiento de la Agencia y debido a necesidades del servicio, los emple­
ados no disfruten del exceso acumulado de licencia de vacaciones dentro del 
término de los primeros seis (6) meses del siguiente año natural, estos 
tienen derecho a retener, conservar y disfrutar dicho exceso. La Agencia 
está obligada a autorizar el disfrVte del mismo de inmediato. 

X. OTROS TIPOS DE LICENCIAS 

1. Licencia Militar / 

Se concederá licencia militar a los empleados conforme a to·srsuié~~e: 
a).Adiestramiento de Guardia Nacional- se concederá licencia militar, 

según lo establece la Sección 231 del Código Militar de Puerto Rico, 
Ley 62 del 23 de junio de !969, un máximo de treinta (30) días labo­
rables por cada año natural a los empleados que pertenezcan a la 
Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva de los 
Estados Unidos durante el período en el cual estuvieren prestando 
servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en escuelas 
militares, cuando así hubieren sido ordenados o autorizados en virtud 
de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o 
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,· Cuando dicho servicio mí­
litar activo, federal o estatal, fuera en exceso de 30 días, el 
empleado podrá completar tal período de entrenamiento anual ;v-¡;~-·es­
~uela militar con cargo a la licencia de vacaciones acumulada a que 
tenga derecho, y_je no tener crédito de licencia a su favor, se.le 
concederá 1 icenc ia --s rñ--sue-rao-:---·--·· -· ·-- -------- · ---

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - se concederá licencia 
militar con paga, en los casos de empleados que pertenezcan a la 
Guardia Nacional de Puerto Rico y sean llamados por el Gobernador 
a Servicio Militar Activo Estatal cuando la seguridad pública lo 
requiera o en situaciones de desastres causados por la naturaleza, 
o cualquier otra situación de emergencia, conforme a las disposicio­
nes del Código Militar (Ley Núm. 62 del 23 de junio de 1969), por el 
período autorizado. 
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r.) Servicio Militdr Activo- se concederá licencia militar, sin paga, a 
cualquier empleado que ingrese a prestar servicio militar activo, en 
las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos de América, conforme a las 
disposiciones de la Ley del Servicio Selectivo Federal, por el período 
de tiempo que comprenda el juramento Inicial de la División del Ejér­
cito de los Esta<los Unidos de América al cual ingrese, De primera 
Instancia un (ll.afio hasta un máximo de cinco (5), Si el empleado 
extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar el 
período de servicio que su juramento inicial le requiere, se entenderá 
que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia. 

El empleado no acumulará licef!~~.~acaciones ni eor enfermedad mientras 
disfruta de esta licencia militar. 

. . 
d) Al solicitar una licencia militar el empleado deberá someter conjun­

tamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa 
de la orden de servicio militar en que basa su solicitud o cualesquier 
otra evidencia requerida por la agencia. 

Una vez firmada la licencia militar o su período de servicio militar, 
de ser solicitado por el empleado, deberá ser reinstalado en su puesto o en 
un puesto de clasificación similar con todos los derechos y beneficios mar-
ginales que poseía al ser reclutado. , . • . 
~ 1 • r / - :::;... ; _.. .. ,.. <'1 •'' ·' f,ew-~ ll ¿¡.,, f',.j• O VI\ ,.,._, c._h }¡:_ 

...., .... \ 1U1 .""•~ (-r:IJ.= l•r.t•' vr .... 'r(l\,15} "'t.:':! "" ,.. 1 <..,no· ..,· .. .;:'•., ~· -~ 
1
·,D..: .-·"' •. 

2. Licencia para Fines Judiciales~ ..... A!\·-~· .,·~ ...... ~ • .;~ , ... ~~ ·_, •.•. ~. ~. •! ,.. ·•• 
- . ! .... 1 • .. ! 

<l.",., tr•' .. (•) ' 
H<'lrr lh¡"G · ,;.1" 

a) Citaciones Oficiales - cualquier emp eado citado oficialmente para 
comparecer ante c~alquier Tribunal de Justicia, fiscal, organismo 
administrativo o agencia gubernamental, tendrá derecho a disfrutar 
de licencia con paga por el tiempo que estuviere ausente de su 
trabajo con motivo de tales citaciones. ~ 

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado o como 
parte interesada ante dichos organismos, no se le concederá este 
tipo de licencia. Por parte interesada se entenderá la situación 
en que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su 
carácter personal, tales como demandado o demandante en una acción 
civil, peticionario o interventor en una acción civil o ad~inLstra­
tiva. En tales casos el tiempo que usaren los empleados se cargará 
a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les 
concederá licencia sin sueldo por el período utilizado para tales 
fines. 

Se le concederá licencia con paga a un empleado: 

1. Cuando es citado para servir como testigo, en capacidad no 
Q.&ial., .en-b.!'.ne.Licio_c.!.!!.LGQb_ixr.no.en cualquier acción en 
que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés 
personal en la acción correspondiente; y 

2. Cuando Q[ empleado comparece como demandado en su carácter 
oficial. 

b) Servicio de Jurado - se le concederá licencia con paga, a todo 
empleado que sea requerido a servir como jurado en cualquier 
tribunal de justicia, por el tiempo que deba realizar dichas fun­
ciones. La agencia tendrá facultad para gestionar del tribunal 
correspondiente el que el empleado sea excusado de prestar este 
servicio. 

En caso de que el empl~ado, estando sirviendo como jurado, sea 
excusado por el tribunal por período de uno o varios días, éste 
Jeberd reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especia­
les. tales como agotamiento o cansancio del empleado que se 
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atribuya a su servicio como jurado, por razón de sesiones de 
larga duración o nocturnas en cuyo caso se le cargarán las 
ausencias correspondientes a la 1 icencia de vacaciones acumu­
ladas, se le considerará como 1 icencia sin sueldo. 

e) Compensación por Servicios como Jurado o Testigo - el empleado 
que disfrute de licencia judicial no tendrá que reembolsar a 
la agencia por cualesquier suma de dinero recibidas por servicio 
de jurado o testigo; ni se le reducirá su paga por dicho concepto. 

J. Licencia de Maternidad ¡ 

a) La licencia de maternidad comprenderá el período de descanso pre- , 
natal y post partum a que uene derecho toda mujer embarazada. (¿¡¡dt<>'>..) 
Igualmente comprenderá el período a que tiene derecho una empleada 
que adopte un menor de conformidad con la legislación aplicable. 

b) Toda empleada en estado grávido tendrá derecho a un período de 
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas 
<)espués. 

Alumbramiento significará el acto mediante el cual la criatura 
concebida es expedida del cuerpo materno por la vía natural, o es 
extraída legalmente de éste mediante procedimientos quirúr&>co- · 
obstétrico. Comprenderá, así mismo, cualquier alumbramiento pre­
maturo al malparto, o aborto involuntario, inclusive en este Último 
caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que 
sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo. 

La empleada podrá optar y por tomar hasta sólo una (1) semana de 
descanso prenatal y extender bas~ siete (7) semanas de descanso 
post partum a que tiene derecho. En estos casos la empleada 
deberá someter a la agencia una certificación médica acreditativa 
de que está en condiciones de prestar servicios hasta una semana 
antes del alumbramiento. 

d) En el caso de una empleada con status transitorio, la licencia de 
maternidad no excederá del período de nombramiento. 

e) De producirse el alumbramiento antes de transcurrir las cuatro (4) 
semanas de haber comenzado la empleada embarazada a disfrutar de 
su descanso prenatal, o sin que hubiere comenzado a disfrutar éste, 
la empleada podrá optar por extender el descanso post partu·m por un 
período de tiempo equivalente al que dejó de disfrutar de descanso 
prenatal. 

f) La empleada podrá solicitar que se le reingrese a su trabajo antes 
de expirar el período de descanso post partum, siempre y cuando 
presente a la agcncin certific:aci611 m&dica acreditativa de que est~ 
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en condiciones de ejercer sus funciones. En este caso se entenderá 
que la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de 
maternidad sin disfrutar a que tenga derecho. 

g) Cuando se estime erróneamente la fecha probable del alumbrami<!nto 
y la mujer haya disfrutado de las cuatro (4) semanas de descanso 
prenatal, sin_sobr<!venirl<! el alumbramiento, t<!ndrá derecho a que 
s<! le extienda el período de descanso prenatal, a sueldo completo 
hasta que sobrevenga <!l parto. En este caso, la empleada conservará 
su derecho a disfrutar d<! las cuatro (4) semanas d<! descanso "post 
partum" a p-artir de la fecha del alumbramiento. 

h) En caso de parto prematuro, la empleada t<!ndrá derecho a disfrutar ~ 
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la ~ 
f<!cha d<!l parto prematuro. 

i) La em ue sufra un aborto podrá reclamar los mismos beneficios 
de que goza la empleada que tu~ne un a um ramten o norma • Sin / 
embargo, para ser acre<!dora a tales beneficios, el aborto debe ser ~ 
uno de tal naturaleza que.le produzca los mismos efectos fisiológicos 
que r<!gularmente surgen como consecuencia d<!l parto, de acuerdo al 
dictamen y certificación del médico que la atiende! durante el aborto. 

j) En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna complicación 
posterior al (pose partum) que l<! impida regresar al trabajo al .ter­
minar el disfrute del período de descanso post partum,... la "tgen·c"ia 
deberá concederle licencia por enfermedad. En estos casos se reque-

. rirá certificación médica indicativa de la condición de la empleada 
y del tiempo que se estima durará dicha condición. De ésta no tener 
licencia por enfermedad acumulada, la agencia podrá concederle licen­
cia de vacaciones o licencia sin ~ueldo, de no tener balance de 
licencias regulares o por enfermedad. 

k) La empleada que adopte un menor a tenor con la legislación y procedi­
mientos legales vigentes en Puerto Rico, tendrá derecho a los mismos 
beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que goza. 
la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia empezará 
a contar a partir de la fecha en que se reciba el menor en el núcleo 
familiar. Al reclamar este derecho, la empleada deberá someter a la 
agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de adopción 
expedida por el organismo competente. 

1) La em leada acumulará el total de licencia de licencia 
por enfermedad que le correspondera acumular norma mente. El crédito 
por la ltcencta acumulada se hará efectivo cuando ésta regrese a su 
trabajo. En casos en que tenga que acogerse a una licencia sin sueldo 
posterior a la maternidad, no acumulará durante dicho período las 
licencias indicadas. 

m) La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligación de 
notificar con anticipación a la agencia donde trabaja sobre sus 
planes para el disfrute de su licencia de maternidad y sus planes de 
reintegrarse al trabajo. 
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4, Licencia para Estudios ·o ·Adiestramientos 

a) Se podrá conceder licencia especial para estudios o adiestramiento 
a los empleados conforme se dispone en los Incisos 9 y 16 de la 
Sección 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prin­
cipio de Mérito •. 

b) La Ley Núm. 13 de 2 de octubre de 1980, conocida como "Carta de 
Derechos del Veterano Puertorriquefio", dispone la concesión de 
licencias sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que 
estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico, 
y su reposición una vez terminados dichos estudios. Unicamente 
aquellos que sean empleados con status regular, tendrán derecho a 
este tipo de licencia. 

Las autoridades nominadoras podrán conceder licencia para estudios 
por fracciones de días a los empleados para cursar estudios en 
instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado Libre Asociado. 
El tiempo será cargado a la licencia por vacaciones que el empleado 
tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que permita al 
empleado reponer en serv·icio hora por hora la fracción de tiempo 
usada para fines de estudio. 

. ;.J. 

d) Conforme se dispone en el Inciso 4 de la Sección 1o.s· del Reglamento 
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, cuando a un 
empleado se le autorice un adiestramiento de corta duración, se le 
concederá licencia con sueldo, 

S. Licencias Especiales con Paga - Los empleados tendrán derecho a licencia 
con paga en las situaciones que se enumeran a continuación: 

a) Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente 
la representación oficial del país. Se concederá esta licencia en 
aquellos casos en que un empleado ostente la representación oficial 
del país, tales como olimpiadas, convenciones, certámenes u otras 
actividades similares, por el período que comprenda dicha represen­
tación, incluyendo el período de tiempo q~e requiera el viaje de ida 
y vuelta para asistir a la actividad. La agencia deberá requerir 
evidencia oficial de la representación que ostenta el empleado con­
juntamente con su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso 
esta licencia deberá ser aprobada previamente por la agencia. 

Cuando se ostente la representación oficial del país en calidad de 
deportista los empleados se regirán por las siguientes disposiciones 
a tenor con la Ley Núm. 49 del 27 de junio de 1987. 
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1. La licencia deportiva especial se concederá para representar 
a Puerto Ricq en Juegos Olímpicos, Juegos Panamericanos, 
Centroamericanós o en Campeonatos regionales o mundiales. 

2. Esta licencia deportiva especial se acumulará hasta un máximo 
de quince (15) días laborables por nño. 

3. Los empleados deportistas podrán ausentarse de sus empleos por 
un máximo de treinta (30) días laborables al año, de tenerlos 
acumulados, sin descuento·de sus haberes. Cuando la solicitud 
del empleado deportista exceda el límite de su licencia depor­
tiva especial acumulada, la misma será tramitada y autorizada 
descontando los días en exceso de la licencia de vacaciones 
acumulada. 

4, Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presen­
tará a su agencia, con no menos de diez (10) días de anticipación 
a su acuartelamiento, copia certificada del documento que le 
acredite para representar a Puerto Rico en la competencia, el 
cual deberá contener información sobre el tiempo que cubrirá tal 
representación. 

S. Para fines de esta licencia deportiva especial, el término depor­
tista incluye a atletas, jueces, árbitros, técnicos, delegados y 
cualquier otra persona certificada en tal capacidad por el Comité 
Olímpico de Puerto Rico. 

. .... 
b). Licencia con paga par servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa 

Civil en casos de desastre. 

Se concederá licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste 
servir.ios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en casos de 
desastre o por razones de adiestramientos cortos que se le han xequerido 
oficialmente, cuando éstos sean miembros de la Defensa Civil. Por 
casos de desastre se entenderá situaciones de emergencia causadas por 
huracanes, tormentas, inundaciones, terremotos, incendios y otras causas 
de fuerza mayor que requieran los servicios de la Defensa Civil. 

Para disfrutar de dicha licencia el empleado deberá someter a la agencia 
lo siguiente: 

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de 
la Defensa Civil. Posterior a la prestación de los servicios 
voluntarios, deberá someter certificación de la Defensa Civil, 
acreditativa de los servicios prestados y período de tiempo por 
el cual prest6 los mismos. 

2. En el caso en que el empleado no pertenezca a la Defensa Civil, 
pero por razón de la emergencia se integra con la Defensa Civil 
en la prestación de servicios de emergencia, deberá someter a 
la agencia certificación de la Defensa Civil acreditativa de los 
servicios prestados y período de tiempo por el cual sirvió. 
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e) Licencia para tomar exámenes y entrevistas de empleo. 

Se concederá licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite 
por el tiempo que le requiera el tomar exámenes o asistir a deter­
minada entrevista en que ha sido citado oficialmente en relación a 
una oportunidad da empleo en el servicio público. El empleado 
deberá presentar a la agencia evidencia de la notificación oficial 
a tales efectos. 

d) Licencia con paga a atletas, técnicos y dirigentes deportivos, a 
base da tiempo libre suficiente durante e{ horario regular da sus 
labores, para cumplir con sus exigencias de entrenamientos y compe­
tencias. La agencia deberá requerir al Comité Olímpico de Puerto 
Rico evidencia oficial-de 1~ representación que ostenta el empleado 
o de la necesidad o conveniencia de esta licencia, así como del 
máximo da tiempo necesario para que el empleado aproveche adecuada­
mente las facilidades del Albergue Olímpico de Puerto Rico. 

La autoridad nominadora o su representante autorizado velará porque 
al concederse aste tipo de licencia al funcionario o empleado que 
lo solicite, no se afecte el servicio en su agencia y no se haga uso 
indebido da la misma. 

e) Licencia con paga a atletas sobra sillas de ruedas, técnicos y diri­
gentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas, a · 
base de tiempo 1 ibra suficiente durante al horario regular-'-da ·su·s 
labores, sin descuento de sus haberes, para cumplir con sus exigen-

. cias de adiestramiento y competencias sin menoscabo de los servicios 
normales de dichas agencias. Cada agencia deberá requerir a la Aso­
ciación de Deportes sobre Sillas de Ruadas de Puerto Rico evidencia 
oficial de la representación que ostenta el empleado o de la necesidad 
o conveniencia de esta licencia, así como del máximo da tiempo nece­
sario para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades y 
servicios de dicha Asociación. 

La autoridad nominadora o su representante autorizado velará porque 
al concederse este tipo de Licencia al funcionario o empleado que la 
solicite, no se afecte el servicio en su agencia. 

f) Licencia por accidentas del trabajo 

Se concederá licencia con paga por un período de tres (3) meses a 
todo empleado que preste servicios como miembro del Servicio da 
Bomberos. (Hágase referencia al Reglamento de Personal de la Admi­
nistración Central). 

6. Licencia sin paga 

a) En adición a las licencias sin paga provistas en otras secciones de 
este reglamento, se concederán las siguientes: 
A empleados con status regular: 

1. Para prestar servicios en otra agencia del Gobierno o entidad 
privada, de d~tcrminarsc que la experiencia que derive el 
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empleado le resolverá una necesidad comprobada de adiestramiento 
a la agencia o al servicio público. 
A empleados con status regular o probatorio: 

2. Para prestar sérvicios c.on carácter transitorio conforme se 
dispone en la Sección 7.10 del Reglamento de Personal: Areas 
Esenciales al Principio de Mérito. 
A empleados con status regular: 

). Para proteger el status ~ los derechos a que puedan ser acree­
dores en casos de: 

a. Una reclamación de Incapacidad ante el Sistema 
de Retiro del Gobierno de Puerto Rico u otra 
entidad, y el empleado hubiera agotado su licen­
cia por enfermedad y de vacaciones. 

b. Haber sufrido el empleado un accidente del 
trabajo y estar bajo tratamiento médico con el 
Fondo del Seguro del Estado o pendiente de 
cualquier determinación final respecto a su 
accidente, y éste hubiera agotado su licencia 
de vacaciones y licencia por enfermedad. 

4. A empleadas que así io soliciten luego del nacimiento de un (a) 
hijo (a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga 
podrá concederse por un período de tiempo que~ de 
~eis mese~.: 

b). Duración de la licencia sin paga. 

La licencia sin paga a excepción de la señalada en el subinciso (4) .. 
que antecede, se concederá por un período no mayor de un año, exceeso 
qu~e podrá prorrqaarse a discrectQ.ll-~a..-l..a-..a.g<>nci.a cuando_m~.1.<Llllli!., 
p.xee_c.ta tilllLUZQ.fla.ltl'L .\!<t .. q;J.e -~ LerupJ.e.a do ... s~ .J.~.~.D.I;.Q.Srílsá_~ traba Jo .•. 
.Á! ejercer su discreción, la agencia deberá determinar que selogr·á·, 
por lo menos, uno de los siguientes propósitos: 

1. Mayor capacitación del empleado, o terminación de los estudios 
para los cuales se concedió originalmente la licencia. 

-f-- 2. Protección o mejoramiento de la salud del empleado. ./ 

3. Necesidad de retener el empleado para beneficio de la agencia. 

4. Ayuda a promover el desarrollo de un programa del Gobierno, 
cuando estando trabajando en otra agenr.ia o entidad, el 
continuar prestando servicios redunda en beneficio del interés 
público. 

~~ 5. Está pendiente la determinación final del Fondo del Seguro 
del Estado en el caso de un accidente ocupacional. 

6. Está pendiente la determinación final de incapacidad en cual­
quier acción instada pqr el empleado ante el Sistema de Retiro 
del Gobierno u otro organismo. 

'K ~' 
f'C::'-·6 . .... ,· 
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e) Cancelación 

La Autoridad Nomin~dora o su representante autorizado podrá cancelar 
una licencia sin paga en cualquier momento, de determinar que no se 
cumple el objetivo por el cual se concedió. En este caso deberá noti­
ficarse al rmplcadO-con cjnco (5) días do anticipación expresándole 

-- ,- p los fundamentos de la cancelaciJn. 

d) Deber del Empleado 

El empleado tiene la obligación de notificar a la agencia de cualquier 
cambio en 1a situación que motivó la concesión de su licencia sin paga 
o de su decisión de no regresar al trabajo al finalizar su licencia. 

e) Disposiciones Generales 

l. La licencia sin paga no se concederá en el caso en que el empleado 
se propone utilizar la misma para probar suerte en otras oportuni­
dades de empleo. 

2. En el caso que cese la causa por la cual se concedió la licencia, 
el empleado deberá reintegrarse inmediatamente a su empleo o noti­
ficar a la agencia sobre las razones por las.que no está disponible, 
o su decisión de no reintegrarse al empleo que ocupaba. 

s.eú-r<>sponsabi U dad d.e. todo. empJ.q,adg J'i'Q.icar. los_J9~rmularios de su 
licencia ·solicitada y asegurarse quci 'sta ha sido debidament!.apro­
bada p.or la autoridad nominadora o su representante•·auto1Hzado antes 
del disfrute de la misma. -----

La licencia sin sueldo será recomendada por el Director de la Oficina 
para la aprobación o denegación de la misma al Presidente de la 
Comisión. 

El mal uso de las licencias antes mencionadas será causa justificada 
para que la autoridad nomina~ora tome algún tipo de acción discipli­
naria. 

XI. REGISTRO DE ASISTENCIA 

En todas las Oficinas de esta Comisión hay un registro de entrada en el 
que los funcionarios y empleados hacen constar sus horas de entrada y salida 
diarias. Los métodos usados para que dejen constancia de su asistencia son 
las Tarjetas de Asistencia para marcar en el reloj eléctrico y la Hoja de Asis­
tencia Diaria. 

Los empleados deberán registrar su asistencia marcando su tarjeta todos 
los días laborables a las horas de entrada y salida por la mañana y por la 
tarde, en los relojes que para estos fines están ubicados en diferentes depen­
dencias de la Agencia. 

El personal de confianza, directivo y algún otro empleado que el Presi­
dente autorice, utilizarán el formulario "Hoja de Asistencia" para registrar 
su asistencia. Estos funcionarios rcgistr~rcin on tinta la hora exacta de 
entrada y salida on la mafiana y la tarde, en el referido registro y pondrán 
sus iniciales en los encasillados correspondientes. 
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;f Ningún empleado sin la debida autorización de su supervisor deberá 
registrar su asistencia por roás de cinco minutos antes y/o después de las 
horas de entrada y salida. El incumplimiento de esta norma podrá ser motivo 
para la imposición d~ sancionas administrntivas. 

Bajo ninguna circunstancia un empleado deberá marcar o firmar la tarJeta 
de un compañQro, De hacerlo así, incurra en una grave falta y estará suteto 
a sanciones disciplinarias según se dispone más adelante en estas normas. 

Cuando a un empleado se le olvide marcar su tarjeta a la hora de entrada 
y/o salida durante la mañana y/o la tarde, éste deberá informar de ello al 
Director de su División del mismo día de su olvido, o en la mañana del siguien-· 
te día de trabajo, si es que olvidó ponchar a las 4:00 p.m. Si el supervisor 
del empleado decidiera subsanar el olvido de éste último, escribirá sus ini­
ciales en la tarjeta de ponchar en el lugar correspondiente. -De no seguirse 
este procedimiento, se entenderá que el empleado se encontraba ausente y se le 
cargará dicho período a su licencia regular o licencia por enfermedad, según 
sea el caso. 

XII. TARDANZAS 

La persona que acepta un empleo se compromete a prestar serv1c1os bajo 
ciertas condiciones a cambio de lo_ cual recibirá retribución. Una de estas 
cond~ncs es la as.istencia •egu.lar aL.t.ril!>.aJo,, r.~nforme al horario que tiene 
l.~_Qrganizac;.t.ú.n..: Las tardanzas son violaciones al contrato que ha:lormalizado 
el empleado al aceptar el empleo. Por lo tanto, están sujetas"a sanciones 
disc ip 1 inarias. 

El empleado que no pueda ponchar su tarjeta por encontrarse fuera de la 
Agencia en asuntos oficiales, no está autorizado a escribir de su puño y letra 
la palabra OFICIAL, ni la hora de entrada y salida. Esto sólo podrá hacerlo 
el Director de la División, o en su ausenc-ia la persona en quien é.l ha-ya dele­
gado, en el espacio que se provee para estos fines. La autorización de salida 
oficial deberá hacerse el mismo día de la salida o al día de trabajo siguiente 
si no regresa por la tarde. 

La tarjeta del empleado que se encuentre de vacaciones será retenida por 
el Oficial de Personal. Cuando un empleado durante dicho período por un caso 
de emergencia acuda a trabajar, deberá informarlo a dicho Oficial el mismo día. 
En casos en que el trabajo a realizarse deba hacerse fuera de la Agencia, será 
entonces el Director de la División, o en su ausencia la persona en quien él 
haya delegado, quien lo notificará al Director de Personal. ~ninguna cir­
c un s tan!' ia se aceptará a 1 ega.sJ9n__a.lg_u_n_L~a...a.dos..t.res .. días .. de._qu_e_ dicho persona 1 
;:ompa~~ció .ª ~ra.~a]~-~--~··- ~ . ._ ...... ___ ..,_ .... ·-·.· 

Cada ~ de ~ión designará un empleado para llevar eficientemente el 
récord""d'e asistencia de su personal. El encargado de asistencia es responsable 
de preparar la "Hoja de Asistencia" incluyendo los nombres en orden alfabético. 
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r encargado de as'istenci.a de cada unidad hará un círculo en tinta roja 
en to os aquellos encasillados correspondientes a empleados que hubiesen re­
gistrado su asistencia después de las 7:3.5 a.m. y 12:3.5y.m. ~.L..empleadp 
~stuviesc ausente, pasará una raya rola en -el rugar correspondiente. -- -

Una vez finalizada la semana, el encargado de asistencia cotejará las 
tarjetas y Hojas de Asistencia y velará porque estén debidamente }lenas. El * 
Jefe de la Oficina revisará las tarjetas y hojas 't procederá a firmarlas. 
Remitirá las mismas a la División de Personal no más tarde del día martes de 
la siguiente semana. Se asegurará de que se ar.ompañen los documentos justi­
ficativos necesarios de lns ausencias de los empleados y las licencias conce­
didas a éstos. 

Para efectos de esta Comisión .• la hora de entrada es a las 7:30 AM. Se 
considerará una tardanza el llegar al trabajo a partir de las 7:36 AM, En 
aquellos lugares donde se-utilice el reloj, aparecerá en rojo la hora de 
entrada a partir de las 7:36. En donde se use la hoja de asistencia diaria, 
la encargada de la misma es responsable de pasar la raya a las 7:36 de la 
mañana. 

En caso de que el empleado esté ausente, la encargada pasará la raya 
roja y en la columna "ObservacioneS" anotará la razón de la ausencia, si s~ 
sabe o en su defecto anotará ''razón desconocida 11 • 

~ jr Toda tardanza se descontará de las vacaciones regulares acumuladas 
siempre__y_<:.\1 .. '!!)º0 las mismas sean_j_~¿_g__!J_icad~,_cl~.l_<?. _c__o_n_t_ra_ri.2_ _s_~jn -ª-~~<:.()n­
tadas del sueldo del empleado. Los sue:ervisores serán respons·ables de cumplir 
con esta norma a fines de que la Autor1dad Nominadora pueda aplicar acciones 
disripliAatias a aquellos empleados que violen la mtsma. 

_!oda medida disciplinaria __ gu~ .. s~ __ !e im¡>o_nga .'!.L~I)l_p_l_!!a~_o_pQ!' .. i'.l)~~l}_t;Jas o 
_ta':_d_a_n_z_a~~-~_r:á __ <:_o!ls_i_¡¡nad_a_~--"--~- expediente_<!_• 1 empleado. Será deber del 

¿upe.r_v_iso r e~_ c:ada _'!_i ve 1 .!l~ .. !!'~!Y i s ión in fo};!I);!,[__Con d il.i&.<tnci-ª......§Ob_r.~. _l_QS .... 
~_o,; __ ~ c~11s t!_t_u..1_~!' ... ~ i_c:> !!1~ iÓ11__a_ -es~-~- !'_orma ... L e_l_n() __ _!¡_a~~.!_o __ con prontitud 

podrá conllevar sanción. 

l,P.§.J!!!J_ciqnarios quedan exentos de las disposiciones ant_es señaladas. 

Los Directores Regionales, Directores de Programas, Directores de Divi­
siones u Oficinas o los empleados en quienes ellos deleguen, llevarán un 
registro de las tardanzas en que incurran los empleados en sus respectivas 
áreas. gs deber de los supervisores reynirse y discutir los problemas de. 
tardanzas y ausencias con sus _ _empleados, así como, de notificarl.e por escri-,· 

· J;_o _J_a_L faltas_~ue e_st~IJ _iBewniendo y ady~LUJJ~_'L..9.~Ue~j_s_~a_fl_~_e_l _ _l)ábito_ 
y que de continuarlo, se tendrá que llevar el caso a la atención de la Auto­
ridad Nominadora para la acción correspondiente. ~Para elro el supervisor 
someterá un historial completo del caso, con las ev~ncias de las comunica­
ciones que se le han enviado al empleado y ofrecerá sus recomendaciones 
sobre la acción disciplinaría que estima debe tomarse en el caso. 
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De justificarse acción disciplinarla, la autoridad nominadora podrá tomar 
cualquier de las siguientes ~cciones disciplinarías, entre otras: 

a) Reprimendas escritas 

b) Suspensión de empleo y sueldo 

e) DestituciQn 

Cabe señalar que de entenderse necesario una suspensión de empleo y 
sueldo o destitución, deberá celebrarse una vista administrativa informal 
con las partes envueltas para que el empleado exponga los motivos de sus 
ausencias. 

XI 11. AUSENCIAS SIN AUTORIZAR - \) ~ "'-'- 'fn ~"" . "d ~··~ "\' 

Las ausencias sin autorizar no son licencias de vacaciones, y por lo 
tanto, los empleados que se ausenten de esta forma, se les descontará la misma 
del sueldo correspondiente al mes en que ocurrió la ausencia. 

Cuando el empleado regrese a su trabajo después de haberse ausentado sin 
autorización, los supervisores determinarán si las circunstancias fueron tales 
que impidieron al empleado solicitar la licencia por adelantado o comunicar 
inmediatamente su ausencia para obtener el permiso necesario para estar ausente. 
Si así se determina por el supervisor inmediato, la ausencia n_o au.l!ori'zilda 
podrá cargarse a vacaciones, de lo contrario, se recomendará la deducción del 
sueldo del empleado. 

El supervisor notificará el descuento a la División de Personal y le 
entregará copia del· documento al empleado. Este tendrá diez q_o) dí.as para 
apelar dicha recomendación ante la División de Personal, pasados los mismos 
no_tendrá derecho a apelar y la División de Personal procederá a hacer el 
descuento. 

XIV. RECESO PARA TOMAR CAFE ~ 

Se concederán quince (15) minutos por la mañana y quince (15) minutos 
por la tarde a aquellos empleados que interesen salir fuera de la Oficina para 
tomar café. Se establece que el receso para tomar café será entre las horas 
de 9:00 a 10:00 AM y de 2:00 a 2:30 PM. Los empleados que no desayunen en 
su hogar, deben hacer arreglos para desayunar antes de la hora de entrada o, de 
lo contrario, esperar el tiempo dispuesto para el receso para tomar café. Por 
necesidades del servicio, el Director de Oficina podrá asignar otros períodos 
de tiempo para el disfrute del receso para tomar café. El Director tomará 
las medidas necesarias para que el receso del café no afecte la calidad y con­
tinuidad del servicio público. 
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XV. AUSENCIA RECULAR 

Cuando algún empleado tenga que ausentarse por motivos personales, 
deberá solicitar previamente autorización del Director de la Oficina o persona 
a cargo en ese momento. En caso de no haberle sido posible solicitar autori­
zación por anticipado, el empleado llamará por teléfono a su Oficina no más 
tarde de las 10:00 AM del día que estará ausente. De lo contrario, deberá 
explicar inmediatamente que regrese al servicio, al Director de Oficina o 
persona a cargo en ese momento, las razones que tuvo para no asistir al tra­
bajo. 

El Director determinará si debe autorizar la misma o informarla como 
injustificada. El Director no debe actuar con ligereza y juzgar todos los 
casos por igual. Por el contrario, debe estudiar el record de asistencia del 
empleado, su grado de responsabilidad, la frecuencia con que solicita para 
ausentarse debido a asuntos personales, la actitud con que responde cuando se 
le requiere trabajar extra y otros factores. 

Si la ausencia es autorizada se cargará 
contrario el Director determina que la misma 
tada del sueldo del empleado. 

XVI. HORAS TRABAJADAS 

a licencia regular. Si por el 
es injustificada, será deseen-

rlr o_~_~...-,t".~~e>o.t l'{..o.r-·~v-o-.--&~ c;.::~"G-\ 
?o- S'!e ..\• \ 1 (,. JC' "' ~. :r -\, 1 o i ; , 

Las horas trabajadas comprenderán todo el tiempo durante el c.ual s<,. le 
requiere a un empleado prestar servicios o permanecer en el recinto de trabajo 
y en un. determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le 
ordene o autorice expresamente trabajar. De igual forma se considerará como 
horas trabajadas el tiempo que un empleado use para realizar labores a las 
que de acuerdo con sus deberes viene obligado a llevar a cabo, o las funcio­
nes que realice en cualquier otro sitio·al que de acuerdo con sus funciones 
le corresponda, siempre que tales circunstancias queden freviamente justifi-
cadas por escrito por su DirecJ: .. ·.or. ~-~~.:- ,...~ 1· ... r-{.c-:- ou .. t ~r ¿_ .... r"_ ... .,......:.;-d •"'".r-.:.~--
·to• 4,t\L~.:. ~-"' t.>Jo--l.c "'.ó s,_·· L ~o. o....__·-k-A..-?od.: · ' 

XVII. TIEMPO EXTRA 

Por tiempo extra se entenderá cualquier tiempo trabajado en exceso de 
la jornada regular diaria o semanal, así como, servicios prestados en días 
feriados, en los días de descanso o en los días en que se suspendan los 
servicios por el Gobernador. El programa de trabajo de cada unidad de esta 
Comisión se formulará de tal manera que se reduzca al mínimo la necesidad 
de trabajar en exceso de las horas regulares establecidas. "No obstante, los 
'SUpervisores inmediatos, por raizÓn de la natu~.aleza especial de los servicios 
a prestarse o por cualquier situac.ión de emerget\~ia•,'>'podrán requerir a sus 
empleados que presten servicios en exceso de jornada diaria o semanal, en 
días feriados, en los días de descanso o en cualquier día en que se suspendan 
los servicios por el Gobernador. 

'/<' Jo.. ~ "" J.srcrvo c.c~r<n.>oc.~ 
1 1 ,. ·1 . J a'' ' 

dwrr,~ ':/...iadC~~ Cfc·,-, .. -u·t:?<>, -:J•"'~ ~._ c.5 o _.o ... ~ .. 5v<.l'lr 
~ .,.,,..~0 ,.¡JI (-:, í~ ''"""'¿; ""'/'>.""L ......... .-/~$"¡·-·"' .. ;;. 

tr"X hct...-"'1 J,,-,o....._; ~ por 

.-/ ... .t..~c~ r~ 

--~~""¿, 
s' J... /..,1~rlr 

' -
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i'Para trabajar ti~mpo extra deberá mediar una autorización previa por 
•escrito del Director de la Oficina', con pur lo menus dos (2) d{u de •nti"' 
cipación. "!Para otorgar la .autorizaciÓn' de trabajo extra, se utiliurá eí 
formulario "Autorización pará trabajar Tiempo Extra". Los supervisor,,s 
deberán toma.r medidas para que cuando u~ empleado permanezca trabajanllo 
fSea siempre a virtud de una autoriza<:ión'·~xprE!sa. De no existir autoriza­
ción del Director, e.'.l empleado no viene obligado a trabaja.r en exceso de 
la jornada de trabajo y de hacerlo nu tendrá derecho a reclamar tiempo 
compensatorio. 

Cuando un empleado ha sido notificado por su supervisor de la necesidad 
de trabajar tiempo extra y no levanta objeción o justificación válida para 
no cumplir con el requerimiento al momento en que se le-~ace la ~ncomienda-o 
con antelación al tiempo en que habrá de prestar los servicios, estará sujeto 
a acción disciplinaria. 

Los empleados tendrán derecho a recibir licencia compensatoria a razón 
de tiempo y medio por los servicios prestados en los días feriados y en los 
días de descanso. En los días en que se suspendan los servicios por el-~ !1~ 
Gobernador, será a tiempo sencillo. Esta licencia deberá disfrutarla el 
empleado dentro del período de 30 días a partir de la fecha en que se haya 
realizado el trabajo extra. 

Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se podrá acumular 
dicha licencia hasta un máximo de 30 días en cada año regular. Licencia 
acumulada en exceso de estos treinta días no podrá ser disfrutada. Esta 
licencia será transferible entre las agencias de la Administración Central 
y los administradores individuales, según los respectivos reglpmentbs ... · 

El'empleado tiene derecho a disfrutar del tiempo compensatorio acumu-
lado, con preferencia a cualquier otr? tipo de licencia. . /, .. . , ... , .,., ,, . 

"' .. ~~~ian':~xc'i~í~~:s ~i es~.; :ifo~;~.;-~r.~~J~u'~'ar;·.:~8~Út~ ~-~:~~n~;~tÍf~~ P.'?~,:~:·.-':~~:.i:.::;: 
tiempo extra trabajando los funcionarios de esta Comisión, según se detinen"' 1 rld· ...J.\ 
en este reglamento. (V~<- W-a, Ci.rc.0~ ¡..¡:_,M 1~00 -¿¡,- B<.. ~rl..·,~~"'·i~ 
* Los funcionarios de esta Comisión no tendrán derecho a acumular tiempo \ 
compensatorio •. Estos son: Personal de confianza, Jefes de Divisiones o 
Secciones, Abogados I al V, r•cnicos de Administración IV y V, Directores 1 
Ejecutivos I al V, Auditores IV y V y Funcionarios Ejecutivos IV y V. El _) 
resto del personal podrá disfrutar de tiempo compensatorio de acuerdo a ~ 
estas normas. 

Para autorizar al empleado a disfrutar el tiempo compensatorio acumu­
lado, se utilizará el formulario "Autorización para Disfrutar Tiempo ?­
Compensatorio". 

La División de Personal llevará el Registro y Control de la licencia 
compensatoria. Los r•cords sobre el tiempo compensatorio acumualdo y dis­
frutado por el empleado, se mantendrán claros y precisos. Dichos récords 
deben conservarse por un período no menor de tres (3) añÓs. 

*Se entenderá por Jefes de Divisiones o Secciones aquellos funcionarios que 
tienen a su cargo un grupo de personas y cuya jerarquía est~ estableeid• •n 
el Registro de Empleados. 

-,-,, 
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Los días que se enumeran a continuación, así como, aquellos otros que 
mediante proclama del Gobernador sean declarados feriados, serán considerados 
como tal para todos los funcionarios y empleados de la Comisión de Servicio 
Público. Los empleados que presten servicios durante esos días, incluyendo 
los de turno rotativo, tendrán derecho a recibir licencia compensatoria a 
razón de tiempo y medio~ 

1) 1 ro. de enero 

2) 6 de enero 

3) 11 de enero 

4) Tercer lunes de enero 

5) Tercer lunes de febrero 

6) 22 de marzo 

7) Movible 

8) 16 de abril 

9) Ultimo lunes de mayo 

10) 4 de julio 

11) 17 de ju 1 lo 

12). 25 de ju 1 lo 

13) 27 de ju 1 io 

14) Primer lunes de septiembre 

15) 12 de octubre 

Día de Año Nuevo 

Día de Reyes 

Natalicio de Eugenio M. de Hostos 

Natalicio de Martin Luther Kl~g 

Natalicio de Jorge Washington 

Día de la Abolición de la Esclavitud 

Viernes Santo 

Natalicio de José de Diego 

Día de la Conmemoración de los 
Muertos en la Guerra 

Día de la Independencia de los 
Estados Unidos 

..S. .• ,• 
Natalicio de Luis Muñoz·R1vera 

Día de la Constitución 

:' Natalicio de José Celso Barbosa 

Día del Trabajo y de Santiago 
Iglesias Pantín 

Día de la Raza (Día del descuorimiento 
de América) 

16) 11 de noviembre Día del Armisticio (Día del 
Veterano) 

17) Noviembre (Movible) Día de las Elecciones Generales 

18) 19 de noviembre Día del Descubrimiento de 
Puerto Rico 

19) Cuarto jueves de noviembre Día de Acción de Gracias 

20) 25 de diciembre Día de Navidad 

Los días feriados concedidos por Proclama del Gobernador tienen aplicación 
para aquellos empleados que estén en servicio y no tienen el efecto de añadir 
tiempo libre adicional en el caso de empleados en uso de licencias. 
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OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 
Apartado 8476 - Estación Fernández Juncos 
Santurce, Puerto Rico 00910 

13 de julio de 1994 

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 21-94 

A Señores Jefes de las Agencias 
Administradores Individuales del Sistema 
de Personal, Señores Jefes de Agencias 
Excluidas de la Ley de Personal del 
Servicio Público y Señores Alcaldes y 
Presidentes de Asambleas Municipales 

DE A:e- e_~~ 
scar L. Ramos Meléndez 
!rector 

ASUNTO · ENMIENDA A LOS DIAS FERIADOS: 
LEY NUM. 39 DE 11 DE JULIO DE 1994 

La Sección 5.15 de la Ley Núm. 5 del 14 de octubre 
de 1975, enmendada, Ley de Personal del Servicio Público, 
y el Articulo 12.016 de la Ley Núm. 81 del 30 de agosto 
de 1991, enmendada, Ley de Municipios Autónomos, 
establecen que los empleados públicos tendrán derecho a 
los beneficios marginales provistos en ambos estatutos, 
según se disponga mediante reglamento, y a otros 
conferidos por leye~ especiale~, incl~yendc las 
disposiciones vigentes sobre los días feriados. 

Los reglamentos de personal para los Servicios de 
Carrera y Confianza de las Agencias Administradores 
Individuales, así como los adoptados por los municipios 
a tenor con la Ley Núm. S, supra, y que continúan 
vigentes hasta que sean sustituidos por los que se 
aprueben en virtud de la Ley Núm. 81, supra, incluyen una 
relación de los dias que serán feriados para los 
empleados en .sus respectivas jurisdicciones, de 
conformidad con la legislación vigente y el Articulo 387 
del Código Político. 

l .• 1 
! 

1 
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1. El 24 de diciembre de 1991 se aprobó la Ley Núm. 121 
que enmendó la Ley Núm. 88 del 27 de junio de 1969, 
enmendada, y entre otros asuntos, transfirió la 
celebración de ciertos dias feriados a dias lunes. En 
consecuencia, la celebración del Natalicio de José Celso 
Barbosa se transfirió para el cuarto lunes del mes de 
julio. Esto tuvo el efecto de que en algunos años la 
celebración del Dia de la Constitución del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico y del Natalicio de José Celso 
Barbosa coincidieran, constituyendo un di a feriado doble. 

Sin embargo, el 11 de julio de 1994 el Gobernador 
aprobó la Ley Núm. 39, para enmendar la Ley Núm. 88, 
supra, a fin de disponer que el "Día de José Celso 
Barbosa se celebrará el cuarto lunes de julio, excepto en 
aquellos años en que el cuarto lunes de julio corresponda 
a la celebración de otro día festiyo, en cuyo ca~o se. 
celebrará el 27 de julio". Esta enmienda tiene vigencia 
inmediata. Por tanto, en este año 1994 serán dias 
festivos el lunes 25 de julio, Dia de la Constitución del 
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y el miércoles 27 de 
julio, Dia de José Celso Barbosa. 

A continuación se enumeran 
incluyendo los cambios dispuestos 
supra: 

FECHA 

1) 1 de enero 

2) 6 de enero 

3) Segundo lunes de enero * 

4) Tercer lunes de enero ** 

S) Tercer lunes de febrero 

6) 22 de marzo 

7) Movible 

8) Tercer lunes de abril * 

9) Ultimo lunes de mayo 

2 

los dias feriados, 
en la Ley Núm. 121, 

CELEBRACION . 

Día de Año Nuevo 

Dia de Reyes 

Natalicio de Eugenio 
Maria de Hostos 

Natalicio del Dr. Martin 
Luther King 

Natalicio 
\'1ashington 

de Jorge 

Dia de la Abolición de 
la Esclavitud 

Viernes Santo 

Natalicio· de José de 
Diego 

Dia de la Conmemoración 
de los Muertos en la 
Guerra 

• ,. .¡ 

~,Í [! 
.. 
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10) 4 de julio 

11) Tercer lunes de julio * 

12) 25 de julio 

13) Cuarto lunes de julio o 
el 27 de julio en aquellos 
años en que el cuarto lunes 
de julio corresponda a la 
celebraci6n de otro día 
festivo *** 

14) Primer lunes de septiembre 

15) 12 de octubre 

16) Noviembre (movible) 

17) 11 de noviembre 

18) 19 de noviembre 

19) cuarto jueves de noviembre 

20) 25 de diciembre 

Día de 1 a Independencia 
de los Estados Unidos 

Natalicio de Luis Muñoz 
Rivera 

oía de la Constituci6n 
del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico 

Natalicio de José Celso 
Barbos a 

Dia del Trabajo y de 
Santiago Iglesias Pantín 

Dia de la Raza 
(Día del Descubrimiento 
de América) 

Día de las Elecciones 
Generales 

Día del Armisticio (Oía 
del Veterano) 

Día del Descubrimiento 
de Puerto Rico 

Día de Acci6n de Gracias 

Día de Navidad 

Las agencias del Sistema de Personal y los 
Municipios deberán informar a todos sus empleados sobre 
este asunto y asegurarse de enmendar las disposiciones 
sobre días feriados de sus respectivos reglamentos para 
conformarlos con el estado de derecho vigente. 

Las agencias 
Servicio Público 
disposiciones y 
procedentes en sus 

excluidas de la Ley de Personal del 
deben tomar conocimiento de estas 
efectuar las acciones que sean 
respectivas jurisdicciones. 

* 

** 

*** 

EtectJ•o al prtmero de ea ero de 199'2 • 
Lt7 Núm. lll de 24 de dldunbre de 1991, 

Ered.lYo de.de d terctr !une. de er~tf'O de 1986 • Uy NbUca (FederaJ) ~144, 97 Sr.u 917, cM 

2 novlembrt de 1983. 

Efedh'o a partlr de la aprobad6n de la Le7 

NOm. 39 de 11 de Julio de 199<4. 

3 
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XIX. ABANDONO DE SERVICIO 

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante c.lnco (5) 
días consecutivos, sin autorización de la autoridad nominadora, incurrirá 
en abandono del servicio. Tal abandono del servicio será causa justificada 
para que la autoridad nominadora suspenda de-empleo y sueldo o destituya al 
empleado. 

XX. INCUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJO 

Todo empleado que por cualquier causa no justificada interrumpa o 
incumpla su jornada de trabajo, ya porque incumpla el horario que se le haya 
fijado por la autoridad nominadora, o se ausente de su área de trabajo sin 
la debida autorización de su supervisor inmediato, o incumpla la tarea que 
le haya sido encomendada por la autoridad nominadora o su representante auto­
rizado, incurrirá en Incumplimiento de sus deberes y obligaciones, segdn lo 
dispone el Artículo 6 de la Ley Ndm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de 
Personal del Servicio Póblico y estará sujeto a la acción disciplinaria que 
amerite el caso. 

XXI. OTRAS DISPOSICIONES 

Cuando un empleado tenga la necesidad de salir de su uni<J.ad e.\- ge·s"Úones 
oficiales en el mismo edificio o fuera de éste deberá notificar a su super­
visor inmediato; las razones que tiene para salir, el sitio o sitios donde 
podrá ser localizado y cuándo regresará. 

Cuando un funcionario tuviera la necesidad de ausentarse, informará a 
su secretaria o en ausencia de ésta a cualquier empleado de su unidad el 
sitio o sitios donde puede localizárs~e.~ 

Ningón empleado podrá ausentarse del trabajo para hacer gestiones per­
sonales sin la previa autorización de su supervisor inmediato. La solicitud 
y autorización se hará mediante el formulario "Permiso Para Ausentarse de la 
Oficina". 

Cualquier ausencia al trabajo sin cumplir cabalmente con los requisitos 
relativos a licencias que exige esta reglamentación, se considerará como 
ausencia sin autorizar y los haberes por este tiempo serán deducidos del 
sueldo del empleado aunque éste tenga licencia regular acumulada independien­
temente de la acción disciplinaria que pueda tomar la autoridad nominadora. 

XXII. INVESTIGACIONES 

La División de Personal llevará a cabo aquellas investigaciones que crea 
pertinentes en relación con el cumplimiento de estas normas y supervisará la 
forma en que se está llevando a cabo el trabajo por los Encargados de Asis­
tencia en cada una de las dependencias de la Comisión. 

l. 
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XXIII. INFORMES 

La División de Personal de la Comisión, enviará a los Directores de 
Oficinas el uso de licencia de los empleados para que se le haga reconoci­
miento o se tome la acción disciplinaria que el caso amerite. 

-
XXIV. ACCIONES DISCIPLINARIAS 

La acción disciplinaria es una medida correctiva que se impone al 
empleado cuando la conducta del mismo

1
no se ajusta a las normas establecidas. 

Se aplicará una ve• se haya_o agot~do lo.s recursos al alcance para IJl~.(llr 
ra-conducta, a menos que la infrac~6n sea de tal gravedad que, aunque ocu-

~ 

rra ~primera_y~.a indispensable el tomar. una acción disciplinaria de 
inmediato. -

Se entenderán por medidas disciplinarias las siguientes: 

Amonestación Verbal - Significa la advertencia que se hace inicialmente 
al empleado cuando éste incurre en infracción a las normas de conducta. 

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato y el Jefe de 
División u Oficina en la cual trabaje el empleado. No obstante, cuando 
esto ocurre, el supervisor deberá llevar un expediente de los hechos y 
la acción tomada. .... 
Amonestación Escrita - Significa la advertencia escrita que se hace al 
empleado al éste infringir las normas de conducta. 

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, o el Jefe de 
la División u Oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se 
considera una acción disciplinaria formal y no formará parte del expe­
diente de personal del empleado, pero se archivará en un expediente · 
administrativo que estará bajo la custodia de la División de Personal. 
No obstante, de reincidir el empleado en infracción a las normas de 
conducta, se podrá utilizar como evidencia para sustentar la recomenda­
ción de que se apliquen las medidas disciplinarias correspondientes. 

Reprimendas Escritas- Significa la advertencia formal al empleado por 
incurrir o reincidir en infracciones a las normas de conducta, la cual 
será firmada por el Presidente. Esta medida constituye una acción dis­
ciplinaria formal y formará parte del expediente del empleado. 

El supervisor inmediato o Jefe de División u Oficina en la cual trabaje 
el empleado, recomendará la misma al Presidente, quien tendrá discreción 
absoluta sobre las medidas a tomarse, conforme en reglamentación interna 
establecida. 

Suspensión de Empleo y Sueldo - Significa la separación temporera del 
servicio impuesta a un empleado de Cdrrera por el Presidente de la 
Comisión como medidá disciplinaria por justa causa, previa formulación 
de cargos por escrito y previa vista administrativa, si así lo solici­
tare el empleado en un término de quince (15) días laborables a partir 
de lJ notificación. 
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En ~stos casos el supervisor Inmediato o el Jefe de División u Oficina 
en la cual trabaja 11 .empleado podr~ recomendar al Presidente la apli­
cación y/o duración de la medida disciplinaria. 

Destitución - Significa la separación total y absoluta del servicio 
impuesta a un empleado de Carrera por el Presidente como medida disci­
plinaria por justa causa, previa formulación de cargos por escrito y 
previa vista administrativa si así es solicitado por el empleado en un 
término de quince (15) días laborables a partir de la notificación. 

En estos casos el supervisor inmediato o el Jefe de División u Oficina 
en la cual trabaja el empleado podr~ recomendar la aplicación de esta 
medida disciplinaria al Presidente. 

En todo caso que su~a la posibilidad de aplicación de medidas discipli­
narias cuya sanción pudiera resultar en la suspensión de empleo y sueldo 
o la destitución de un empleado de Carrera, la Autoridad Nominadora 
realizará una investigación sobre los hechos y/o evidencia acumulativa 
del caso. 

De proceder tal medida disciplinaria, se le formulará al empleado cargos 
por escrito y se le notificará advirtiéndole de su derecho a una vista 
administrativa informal dentro del término de quince (15) días labora­
bles a partir de la fecha del recibo de la notificación de la formulación 
de cargos. En la vista el empleado afectado tendrá derecho a presentar 
la prueba que estime necesaria. 

~· 

Luego de la vista o de transcurrido el término de quince (15) días sin 
que el empleado haya solicitado la misma, la Autoridad Nominadora 
tomará la decisión que entienda conveniente. Si la decisión fuera des­
tituir al empleado o suspenderlo de empleo y sueldo, le advertirá al 
empleado de su derecho de apelación ante la Junta de Apelaciones del 
Sistema de Administración de Personal dentro del término de treinta (30) 
días a partir del recibo de la notiffcación. 

En aquellos casos de mal uso de fondos públicos o cuando haya motivos 
razonables de que existe un peligro real para la salud, vida o moral de 
los empleados o del pueblo en general, se podrá suspender de empleo al 
empleado de Carrera antes de la vista administrativa. Fundamentándose 
en la evidencia acumulada, se le notificará al empleado la acción tomada 
por escrito. 

Se tomarán las medidas correctivas necesarias cuand,o la conducta de un 
empleado de Confianza no se ajuste a las normas establecidas. Entre 
otras medidas se podrán considerar la amonestación verbal, las repri­
mendas escritas o la remoción del empleado. 

Las autoridades nominadoras podrán remover libremente a los empleados 
de confianza de sus puestos sin que medie formulación de cargos. La 
determinación de cualquier áutoridad nominadora de remover a un empleado 
de Confianza de su puesto, deberá notificarse por escrito. No será 
necesario indicar los fundamentos de tal acción. (Hágase referencia a 
la Ley Núm. 5 de 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de Personal 
del Servicio Público en su Sección 5.1) 
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A tenor con el Artículo 208 del Código Político, se separará a todo 
empleado convicto por cualquier delito grave que implique depravación 
moral o infracción de sús deberes oficiales. 

Las medidas correctivas o acciones disciplinarias dentro del ámbito 
de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y escritas. 
Cuando el supervisor considere que la infracción amerita una acción 
disciplinaria formal, podrá recomendar la misma al Presidente, quien 
en el ejercicio de su discreción podrá enviar una reprimenda escrita, 
suspender de empleo y sueldo o destituir al empleado. 

Nada de lo aquí dispuesto se entenderá como una limitación a los poderes 
inherentes del Presidente de la Comisión para imponer cualquiera de 
las acciones disciplinarias aquí enumeradas, aún en casos en que los 
supervisores o directores de divisiones no hayan formulad~ recomendacio­
nes a tales efectos. 

, Podrán ser motivo de acción disciplinaria contra los empleados, entre 
otras, las siguientes situaciones que se establecen en la Ley Núm. 5 
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Público: 
~ 

1. Asistir al trabajo con regularidad y puntualidad y cumplir la 
jornada de trabajo establecida. 

2. Observar normas de 
en sus relaciones 
ciudadanos. 

comportamiento correcto, cortés y respetuoso 
con sus supervisores, compañías de trabajo y 

• 1 • ..L .•. · 

· 3. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones 
asignadas a su puesto y otras compatibles con éstas que se le 
asignen. 

4. Acatar aquellas órdenes e instrucciones de sus supervisores 
compatibles con la autoridad d•legada en éstos y con las ~un• 
ciones y objetivos de la agencia donde trabaja. 

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con 
su trabajo, a menos que reciba un requerimiento o permiso de auto­
ridad competente que así lo requiera. Nada de lo anterior menos­
cabará el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los 
documentos y otra información de carácter público. 

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad 
del servicio así lo exija y previa la notificación correspon­
diente, con antelación razonable. 

7. Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes o intereses 
públicos que estén bajo su custodia. 

8. Cumplir las disposiciones de esta Ley y las Reglas y Ordenes dic­
tadas en virtud de la misma. 

9. Los empleados no podrán: 

a. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa 
por la labor realizada como empleado público a excepción 
de aquellos autorizados l~galmente. 
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b. Utilizar su posición oficial para fines político parti­
distas o para otros fines no compatibles con el servicio 
público. 

c. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de 
intereses con sus obligaciones como empleado público. 

d. Observar conducta incorrecta o lesiva al buen nombre de 
la agencia o al Gobierno de Puerto Rico. 

e. Incurrir en prevaricación, soborno o conducta inmoral. 

f. Realizar acto alguno que impida la aplicación de la Ley 
de Personal y los- reglamentos adoptados de conformidad 
con la misma, ni hacer o aceptar a sabiendas, declara­
ción, certificación o informe falso en relación con 
cualquier materia cubierta por la referida Ley de Per­
sonal. 

g. Dar, pagar, of~ecer, solicitar o aceptar directa o 
indirectamente dinero, servicios o cualquier otro valor 
por o a cambio de una elegibilidad, nombramiento, 
ascenso u otras acciones de personal. 

Estas normas comenzarán a regir a la fecha de aprobación por el 
Presidente de la Comisión. 

DEROGACION 

Estas normas derogan cualquier disposición contenida en circulares, 
memorandos o comunicaciones internas de la Comisión en conflicto con las 
mismas. 

Si alguna o parte de estas normas es derogada por mandato expreso de 
los Tribunales, los restantes quedarán en vigor. 

Aprobado el 21 de mayo de 1991. 

~· -~\~ 
ENRIQUE RODRIGUEZ RODRIGUEZ 

PRESIDENTE 
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico 

DEPARTAXEBTO DE HACIENDA 
Adminiatraoi6n de loe Siatemaa de In!ormaci6n 

San Juan, Puerto Rico 

Carta Circular 
Núm. 1300-26-86 

A loa Secretarioa,de Gobierno 
y Directores de Dependencias 
del Estado Libre Asociado de 
Puerto Rico 

Estimados señoree: 

Año Económico 1985-86 
13 de junio de 1986 

Asunto: Instrucciones a seguir relacionadas 
con lea horas extras trabajadas por 
los empleados del Estado Libre 
Asociado de Puerto Rico, a tenor 
con las enmiendas a la Ley Federal 
de Normas Razonables del Trabajo 

La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, según enmendada por la 
Ley Pública Núm. 99-15 de 13 de noviembre de'l985, hizo extensivo la compen­
sación por horas extras trabajadas a loa empleados públicos, efectivo el 15 
de abril de 1986, excepto para aquellas clases de empleados públicos indicadas 
en la propia Ley Federal y que se hacen formar parte del Memorando General 
Núm. 3-86 de 26 de marzo de 1986, emitido p~r la Oficina Central de Adminis­
tración de Personal. 

La aplicabilidad sobre horas extras tra' a.ladas a los empleados pÚblicos 
se hará independientemente de si su "status' es regular, probatorjp o 
transitorio. 

Las horas extr.as trabajadas se compensarán a razón del 
salario regu1ar. Escas' se determlnarln a base de exceso 
re¡rular diaria de siete horas y medi!,l7 1/t:]"} '"'fe~~e~x~c;.:e;.:s':::o~~~T..::;~ 
féeu,ªt ª'menel aa treinta 1 siete ñRras r ~~a 37 1 2 • de 
aquellos casos cubiertos por disposiciones esp• ~-e. 

1 
, 1 1 El propoaito de esta Carta Circular es ~st1 blecer as instrucciones a 

segúir relacionadas con las horas extras tr1.ba. adaa por .los empleados da sus 
respectivos departamentos y dependencias, aitol o con la Ley Federal de 
1lo=as &uonables del Trabajo, antes mencio1.ad'. 

Para fines de esta Carta ·Circular, los :;iguientes términos tendrán los 
) significados que se indican a continuación: 
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1 - Periodo de pago - eetará promulgad, e; un sistema de pago mensual a 
base de un sueldo'mensual. 

2 - Sueldo por hora - sueldo bruto men1ua: x 12 meses - 52 semanas - horas 

regu;.a:e:e::n:·:e::abajo - cualquier perijdo regular recurrente de 168 horas 
consecutivas en siete periodos consecutivo¡ de 24 horas. La sam&na de trabajo 
será de domingo a sábado empezando en cualc .uic r hora del d!a independiente- .){:)(:: 
mente si la misma comprende dos meses di!eÍen·ea. ~ 

~~~Horas trabajadas- incluye todo el tiempo que se requiere a un empleado 
re~ servicios en el recinto de trabajo o en cualquier otro sitio deeignado 
y todo el tiempo que se le permita realizar trabajo aún cuando no se la haya 
autorizado. 

5 -~Horas extras trabajadas - horas ad:cionales trabajadas en exceso de la 
lomada rer+lar traba.iad!! diaria o semanal. Al hacer esta determinaci6n no 
se copsiderarán como horas trabajadas las horas aplicables a cualquier tipo de 
licencia. 

A continuación exponemos 
1 dependencias al establecer 
empleados: 

el procedimie~to que seguirán loa departamentos 
la compensación por horas extras trabajadas a sus 

1 -Será respcnsabilidad,del supervisor inmediato solicitar mediante 
memorando al funcionario o funcionarios que designe dicho departamento o 
dependencia la autorización para trabajar tiempo extra. Dicha solicitud 
deberá indicar, hasta donde sea posible, la necesidad ~ervicio, ~~!A1le de 
las horas que será necesario trabajar, el nombre 1 la clasificación del 
e~~eado-Ó· e~Elead~s-pa~á_los ~uales se sÓ~icita 1~ autorización 1 ;ualquier 
otra informacion que determine la agencia. : De no mediar autorizacion, el 
sÚpervisor.nó podrá permitir que los empleádoa trabajen tuera de la jornada 
regular de trabajo, po' lo cual deberá estar al tanto de que ningún empleado 
realice trabajo oficial fuera de las horas regulares, advirtiéndole, al que 
as! lo haga, que actúa en abierta violación a estas directrices. 

En aquellas áreas en sus respectivos departamentos 1 dependencias que . ~ 
sean susceptibles a trabajar tiempo extra 1 que no pueda determinarse con 
anticipación, deberán tomarse las medidas necesarias de manera que no se 
menoscabe la efectividad de loa servicio!! • . · 

2 - Será responsabilidad, además, de los departamentos 1 dependencias 
mantener loa registros adecuados que den ~se a la compensación del tiempo 
extra. A tales fines, utilizarán el Modelo SC 1078, Hoja de Asistencia 
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horas de estrada y salida, 
la autorizaoi6n en la columna 
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3 - Las horas extras trabajadas se compensarán en primera instancia a base 
de tiempo compensatorio dentro del periodo de pago a raz6n de tiempo 1 medio 
por cada hora extra trabajada. El tiempo :¡mpensatorio deberá gon&ed~rse. 
hasta donde sea posible, en la fecha ;is ptoxima a la fecha en gue rializ~ 
eJ. trabajo ex:t.r~.J!..~~u.etioi5n del emPle~~.9 por mutuo acuerdo entre el 
emP'ieado ;r su supervisor, siempre que no se afecte el funcionamiento de la 
agencia. 1 

4 - Si por necesidades del servicio no! iueda compensarse el tiampo extra 
trabajado a base de tiempo compensatorio 11 este exceda de 240 horas o 480 
horas, segÚn sea el caso, dicho exceso se pagará en efectivo, a razón de 
tiempo 1 medio a base del salario que esté devengando el empleado al momento 
de efectuarle el pago. Dicho pago se efectuará dentro del periodo de pago en 
que se realizó el trabajo extra en exceso de las 240 ó 480 horas, segÚn 

1 
corresponda. De no ser posible efectuar di.cho pago dentro del tiempo antes 
indicado debido a que no pudieron computar las horas extras a pagar, el mismo 
debe pagarse dentro del próximo periodo de pa.~o. 

5 - El pago en efectivo se hará sefara<iM 1nte del.*a~o ~r la ~ornada 
regular qltJ¡.,:¡:abq.io del emplead'o, A. es os fin lB, cada e ai'Jt.;ii\'ó o 
dependencia pr\l.P-ª.!'.1\rá una p.6m1 pa especial o..§ ¡pl.eJttW!M"i!l-.Modelo. S.C SQOA, 
Nómina da Funcionarios y Empleados, como sigul: 
~----·· .. ······ ··~-- . · ..... -- 1- .. 

a - Total de horas extras trabajadas 10 compensadas mediante tiempo 
compensatorio. 1 

b - Sueldo por hora. 

e - Importe bruto del tiempo extrE trabajado. 

d- Descuentos correspondientes pcr concepto de seguro social, contri­
bución sobre ingresos, y ahorro. 

(1) -La contribución sobre irgresos a retenerse será el equiva­
lente al por ciento (%) de la contribució: retenida del sueldo regular del · 
empleado multiplicado por el importe brutc del tiempo trabajado, A continua­
ción sigue un ejemplo ilustrando lo dispu~ato anteriormente: 

El empleado Z devenga UL sueldo mensual regular equivalente a 
$550.00 y se le retiene la suma de $40.85 por concepto de contribución eobre 
ingresos, lo que equivale al 7% del sueldo ($40.85- $550.00), Si •1 importe 

.. ...... 



'• 

) 

) 

' •' )' 

i 
.'1{ ... 
~-..... 

ce 1300-26-a6 - 4 - 13 de junio de 1986 

bruto por horas extras ascendiere a $40.oo,l la 
retenerse ser!a de. $2 .so ($40.00 x ,07). 

contribución sobre ingresos a 

(2) - El descuento para Seguro 'locial i'ederal se hará a base del 
tipo en vigor .en el año en que se pague dicüo tiempo extra. 

'··' 

: ·(3) ~ El descuento por concepto de ahorro se hará a base del por 
ciento que este vigente al momento de efectl&r el pago. 

{4) -El pago por concepto de h>ras extras no estará sujeto a 
descuentos por concepto de aportaciones a lbs sistemas de retiro de loa 
empleados gubernamentales, toda vez que la ~e1 Núm. 447 de 1951, según enmen­
dada (3 L.P.R.A. 763), establece lo siguiente: 

"Al computar la retribución se excluirá 
toda bonificación concedida en adición al 
salario, así como todo pago por concepto 
de horas extraordinarias de trabajo." 

e - Importe neto a pagar a cada empleado. 

6 - Hasta tanto se disponga otra cosa la nómina se preparará en la misma 
secuencia numérica en que se preparan lae_nóminae regulares de sueldo. 

7 - El nombre de cada empleado no deberá contener más de veintiséis (26) 
espacios, incluyendo puntos, comas y espacios entre palabras, considerando las 
iniciales como palabras. 

8 - El pago por concepto de horas extras a empleados regu!aree se. g~~ga~á 
coptra la asi¡nacion_Q1, Sueldos, Com~ensación Extraordinaria - Puestos 
Regulares, utilizando_§l_Qb;r.>to da_daaembolao_ll1, Sueldos, Compensación 
Eifraordinaria;--Pü88toa Regularas. En loe caeos de empleados en puestos 
transitorios dicho paso ae c•rstrá contra.. la. asignación 02, ·Sueldos P11eatoa 
Transitorios, utilizando el.objeto de dese~bolao 118. Sueldos, ·compensación 
Extraordinaria, PUesto' Transitorios. . ·--

1 , 
9 - Aquellos departamentos 1 dependencias que no tengan autorizacion de la 

Oficina de Presupuesto y Gerencia para usaf las asignaciones mencionadas, 
deberán solicitar las mismas a dicha Oficina antes de proceder a efectuar 
pagos por concepto del exceso de horas extrae trabajadas. 

1 
1 , • 

10- Loa O!icialee Pagadores Especialee¡que eaten autorizados a efectuar 
pagos por concepto de sueldos a empleados ~n puestos regulares, prepararán 
nóminas separadas, con eue correspondientes chequee, para el pago de tiempo 
extra trabajado en exceso de las 240 horas o 480 horas; según sea el caso. 
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11 -La' aportación patronal al londo del Seguro del Estado por concepto 
de Seguro de Empleados- Compensaoionas a Obreros, se hari an la torma 
acostumbrada según las disposiciones da la ~arta Circular Núm. 1'00-15-66, 
según elll!lendada, aprobada en ·u de junio de. 1966. 

1 

12 - La aportación patronal al Fondo de ~eguridad Social se hará en igual 
forma que para la 'nómina do sueldo que regularmente se prepara. En aquellos 
casos en qua loa pagos de sueldos por.ooncepto de jornada regular se efectúen 
mediante tondos pareados, el pago por concepto de horas extrae se efectuará 
en la misma proporción. 1 

1 

¡ 
13 - ~ispoeicionea Qanere'-a .. * 

a - ~ departamentos L dependencias deberán establecer ~ controles ~ 
internos necesarios, !.12! t'inea .!!.!, que .!!.!. ltlimine .2..!! reduzca !. .!!!!. m!nimo .!!. 
tiempo extra trabajado. ,!!.2. obstante, ~ .!9 1elloa casos ~que por necesidades 
.!!!!, servicio !.:, autorice !. trabajar ~.!!.!!.! !.2. .1!.!! jornada regular diaria .2. 
semanal, deberan conceder el. tiempo extra j ::!E !jado !. ..!!!!.!. i!. tiempo compen­
satorio, evitando as!!..!!!!. maximo.!! acumulaci :!!.1. ~~efectivo i!. horas 
extras trabajadas. 

b- En los casos en que haya que compeuar las horas extras en efectivo 
será respo~abilidad de los departamentos~ de~endencias tomar las medidas 
necesarias para que se preparen las nóminas; ce 1 tiempo su:f'iciente y correc­
tamente a :f'in de que les empleados reciban sus chequea dentro del próximo 
periodo de pago al tiempo extra trabajado e1

1 ecceso de las 240 horas o 480 
horas, segÚn corresponda. , "''', ...,s ?- •·'-

1 ,.:,,.. d.~ 

Yif. e - Loa departamentos y dependencia' r·<~tendrán cualquier cheque que J 
pueda resultar en un pago indebido y tramit1rán a la mayor brevedad posible la . 
cancelación del mismo. La agencia que e:f'ectúe pagos indebidos será respon- ~ 
sable de hacer las gestiones de cobro pertinentes según las disposiciones de 
la Carta Circular Núm. 1~00-6-59 de 27 de tsbrero de 1959· 

d - Aquellos empleados que tuvieren tiempo compensatorio acumulado con 
anterioridad al 15 de abril de 1966 podrán iisfrutar del mismo, conforme se 
dispone en los Reglamentos de Personal para loa Empleados de la Administración 
Central o en los reglamentos de cada Administrador Individual, segÚn sea el 
caso. El mismo déberá ~ntenerse separado 1n loa récords de licencia que 
mantenga el departamento o dependencia y deberá liquidarse a la brevedad 
posible. { V" o/~~, 

,. e - ~o empleado q~ a~umule hQras extras .trabajadas a partir del 15 . rv .3/ 
de abril de 1966 y renuncie a su puesto o se retire del servicio pilblico sin Jt ( 
háber, podido disfrutar dic~.a. horas en tiempo co'!ip"nsatorio;-se le pagará en i 
e?ectivo-a-oase del salario promedio durante lQa últimos tres (') años en 
e'l e-P,leo o ~~ aaAario. qu·a, perciii!S af mói1111.nto de la :renuncia o retiro, cual 

:f' - A los empleados no cubiertos por laa disposiciones de la Le7 anta. 
mencionada, so lea seguirán aplicando las normas establecidas por la Oficina 
Central de Administración de Personal en cuanto a la acumulación o disfrute 
de tiempo compensatorio. 
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g - Al personal irregular se le ccatinuará pegando el tiempo :racajado 
en exceso de 'ocho (8) horas diarias según le dispone en el Articulo 3 de la 
Ley Núm. 110 de junio 1958, según enmendad~. 

h - Los ó1as feriados 1 de des~anso que se trabajen serán compensa­
dos a tiempo sencillo, siempre que l4a horas trabajadas no excedan de ls jor­
nada regular semanal de trabajo o se trabaje en exceso de la ~ornada reg~lar 
diaria. . . 

i :·El ~iempo extra trabajado, para fines del Bono de Navidad, se 
considerara únicamente para determinar el monto del mismo 1 no para 
determinar la elegibilidad al mismo. 

j ~ .ro~a vez que el Negociado de Sistemas Electrónicos de este 
Departamento no preparará las nólllinaa por .concepto de horas extrae traba­
jadas, es ~e~lsario que cada departamento y dependencia env!e copia contabi­
lizada de tcl{j;s· los documentos de pago por concepto de dichaa horas extras, 
a los fines dp'que dicho Negociado pueda actualizar sus récords 1 producir 
loe informes áe seguro social 1 los comprobantes de retención. 

k - Loa registros del tiempo extra deberán llevarse separadamente de 
los de salario 1 jornada regular de trabajo. Dichos registros deberán estar 
iisponioles para la intervención de los funcionarios del Departamento del 
Trab~jo F~deral y del Contralor de Puerto Rico. 

1 - Los departamentos 1 dependencias deberán orientar adecuadamente a 
todos loa funcionarios y empleados con rel1ción a las disposiciones sobre la 
compensación o pago por horas extras trabajadas para evitar reclamaciones 
innecesarias. El Departamento de Hacienda· atenderá aquellas consultas que 
estén relacionadas con loe asuntos fiscales 1 con el procedimiento a seguirse 
para compensar el tiempo extra trabajado a base de pago en efectivo. Las con­
sultas que requieran interpretación de ley en cuanto a sus alcances, deberán 
someterse a la Oficina Local de la División de Horas 1 Salarios del Departa­
mento del Trabajo Federal. 

La efectividad de las diapoeiciones de esta Carta Circular serán retro­
activas al 15 de abril de 1986. La lllisma deroga nuestra Carta Circular Núm. 
1300-5-75 de 27 de agosto de 1974• 

Agradeceremos hagan llegar estas diE?Osiciones a cada uno de los funcio­
narios 1 empleados de sus respectivos depe ~ta.nentoa y dependencias, especial­
mente a aquellos relacionados con el contt)l le loa récords de licencia y los· 
que intervienen en la preparación de las nómd 1as. 

Cordialmente, 

Alicea 
Hacienda 
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COMISION DE SERVICIO PUBLICO Página 25 

Hedidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera 
de la Comisión de Servicio Público 

IIIFRACCIONES Medidas Correctivas por el Supervisor Medidas Correctivas por el Presidente 

lmlnestación Verbal llmnestación Escrita llepriDelda Escrita ión de Ebpleo y Sueldo Destitución 

l. Uso indebido del perío-
do de d<"scanso, tal como 
tomar aás tiempo de lo 
es~abl~cido. o utilizar 
este pc.·ríodo para otros 
propósitos contrario a lo 
dispuesto en la Orden Ad-
ministrativa Sobre Jornad< X X X X X 

de Trabajo y Aslstt'ncia. 

2. Dejar de anotar diaria 
D<"nte las horas de entrada 
y salida y dejar de firmat 
el registro semanal de x· X X X X 
asisten<::ia .. 

3. Hacer anotaciones o al 
teraciones en el Registro 
Semanal de Asistencia pan 

X X X X desvirtuar hechos o come-
ter fraude o engaño. 1 

4 .. Anotar en el Registro 
Semanal de Asistencia las 
horas de entrada y salida ' 
de otros empleados o per~ 

\. mitir que alguien lo haga 
X x' X X 

por él. 
' ' ~ 

1 

.--
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Hedidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera 
de la Comisipn de Servicio Público 

INFRACCIONES 
Medidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

~iónVerbal laonestación Escrita l!eprimenda Escrita ión de Eilpleo y Suel<b Destitución 

S. Tardanzas habituales sin 
razón justificada. Se enten-
derá por tardanza habitual, 
tres ()) tardanzas en un 
mes de trabajo, o menos de 
tres en un .-es. pero seis 

X X en un tri.estre. X X X 

6. No reintegrarse al servi-
cio sin razón justificada, 
una vez finalizada cualquier 
tipo de licencia previamente 
autorizada, o cuando cesen 
las condiciones por la cual 
se concedió la licencia. 
Si la ausencia es por un 
período aayor de cinco (5) 
días, constituirá abandono 
del servicio y aplicará lo 
dispuesto en la infracción 
número 10. 

Se exceptúa de esta dispo- ' sición los empleados en dis- X ' X X X 
frute de licencia para pres- ¡. 
tar servicio militar activo 
a quienes conforme a la 
Carta de Derecho al Veterano • 
Puertorriqueño, se les con-
cede hasta seis meses para 
re.t ntegrarse a 1 servicio .. 

----- -----

_..,- .· 
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera 
de la CO.isi~n de Servicio Público 

INFRACCIONES 
Medidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

.~o~onestacién Vernal ~ién Escrita llepr!Des>da Escrita ién de l!oploo y Sueldo O..SO:itucién 
7. Aus~nt~rse habitualm~nte. 
Se ent~nderá por aus~nc.ia 
habltua 1 por asunto personal 
aquellas ausencias csporádi-
cas de dfas. horas o minutos 
que a I,·ancen o excedan doce X X X X (12) días laborables en un 
período de doce meses. 

8. Abandonar el área de t ra-
bajo para atender asuntos no 
oficiales sin la previa au- X X X X X torizaclón del supervisor. 

9. Ausentarse del trabajo 
sin autoriZación. Se enten-
derá por ausencia sin auto-
rización cuando el empleado 
10 s~ ':omunic:a c:on el super-
,fsor ~n el día de incurrida 
!a ausencia para notificar 
a razón de la misma,tampoco 
o comunica inmediatamente ' ;e reintegre a sus labores, 

~ cuando el supervisor no ¡. 
onsidera justificada la 
usencia o excusa por no 
aber informado la misma. X •. X X X 

--

.-
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laDnestación Verbal hulnestación Escrita l!es>rúoenda Escrita tón de Fm>leo v Suelcb llost.ltuclón 

l. Abandonar el servicio. . 
' entenderá por abandono de 1 

·rvicio, ausentarse del tra- . 
•Jo durante cinco días !abo-
tbles ronsecutivos, sin la 
ttorización previa del su, X X 
·rvisor. . 

1 
t .. Prct<!:Xt.ar engañosamente 
> accidente o enfermedad con l 1 

1 propósito de utilizar in-
•bidamente la licencia por 
>fermedad. 1 X X X 

~- No pr~sentar ~ertifi~ado 
;dico indicativo de la en-
'rmedad o condición que le 
npidió asistir al trabajo, 

X X X X ' conformidad con la Orden 
:fnainistrativa. 

J. Utilizar las licencias 
;peciales con paga, las 
icencias sin paga, y la li-
~ncia de enfermedad para 
ropósitos ajenos a las 
izones que motivaron su con- X X X 
~stón. 

. 
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IHFRACCIOHES 

14. Negarse injusti fl<:ada-
mente a re a li.za r tare as 
durant<' horas no laborables 
pr<-via notificación dcd su-
pervisor, cuando la nec~si-1 
dad del servicio así lo 
exija. 

s o atacar 
físicamente a un empleado o 
ciudaddno en los predios de 
la ofidna durante o fuera 

1 laborables. 
izar ac:cos 

· tes; usar lenguaje i rrespe-
tuoso, indecente u obsceno; 
hace~ expres~ones deshones-
tas tanto verbales como es-
crita, en sus relaciones 
supervisores, compañ~ros del 

urrir en conducta 
desordenada, tal como rea­
lizar ruidos innecesarios, 
conversaciones estridentes 
o conducta de cualquier ot 
índole que cause distra<:ci 
o molestia al personal en o 
en los alrededores de la 
unidad de trabajo. 

X 1 

1 

X 1 

X 

----· ~ . ~-- -·- .. -- ---r--- ·~· -r-~ 
...... : 

X 1 X 1 X 1 X 

1 
X 

1 
X 

1 

X 

X 1 X 1 X 1 X 

X X 

_A .. ..,~ ... 
' ~,. ... ~-..... ~~·,·· 
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llaonestaclón Verbal ~ión l?scrlta Reprimenda l?scrlta Ión de &oleo V Sueldo Destitución 

18. Negligencia o descuido 
en la ejecución de sus 
tareas, deberes y obliga- X X X X X 
e iones. 
19. Ociosidad deliberada o 
p¿rdida de tiempo durante 

X X X X X horas de trabaio. 
20. Producir trabajo defi . 
ciente en calidad y canti-
dad, y demora excesiva en X X X X X 
realizar tareas asignadas. 
21. Interferir deliberada- . 
mente con otros empleados 
para impedir o limitar el X X X X X 
trabajo de éstos. 
22. Faltar a las normas de 
seguridad poniendo en peli-
gro la vida o seguridad de X X X X 
otros. 
23. Insubordinación y negar 
se a acatar órdenes e ins-
trucciones de su supervisor 
compatibles con la autori-
dad delegada en éstos y con 
las funciones y objetivos 
de la Oficina; insolencia o X X X X X 
comportamiento similar. 
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1 

IIII'IIACCIOIIES 
Hedidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

~iASnVerbal .-.nest.ación Escrita . Reprblenda Escrita ión de Fapleo y Sueldo llesdtuc:lón 

t4. Divulgar Información 
:onfldencial de los asuntos 
relacionados con el trabajo 
;in r~cibir un rcqucrimien- X X 
~o o perDiiso del supervisor 

Z5. Hacer uso no autorizado 
le equipo o propiedad o -
Jocumcntos u otros bienes 
le la Oficina, o permitir 
~ue este se pierda, se des-
truya o reciba daños como X X X X 
resultado de negligencia 
iirecta o indirecta~ 

!6. Apropiación ilegal de 
>bjetos o dinero ajenos en 

X X los predios de la Oficina • 
. , 

17. Apropiación ilegal o 
'so y manejo indebido de 
fondos y bienes de la X X 
)ficina. 

18. No cumplir con las 
'\O.rmas establecidas median- . 
:e ley, Reglamentos y 
)rdenes Administrativas que 

X X X X X rigen en la Oficina. 

--- " 
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INFRACCIONES Hedidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

loronestación Verbal llronestación Escrita Reprimenda Escrita tón de &pleo y Sue loo Destitución 
n. Utilizar su posición 
>ficial para fines políti-
:os pdrtidistas o para otro 
fin~s no compatibles c.on el 

X X iervic·io Público. X X X 

14. Ofrecer servicios pro-
:csionales, o desarrollar 
>tras actividades, si la 
1aturaleza de dichos in te-
reses, servicios o activi-
jades, pueden desviar su 
indcp~ndencia de criterio o 
~ntrar en conflicto con 
los intereses públicos que X X 
le están encomendados. 

)S. Conducta impropia den-
tro o fuera del trabajo de 
tal naturaleza que afecte 
ol bue-n nombre, refleje . 
descr~dito o ponga en difi-
:ultad a la Oficina o a 
:'udlquicr agencia o d<'pen- X X 
dencia del gobierno. 
)5. Interceptar intencio- 1 

~almentc comunicaciones 
verbales o escritas de ' 1 

cualquier tipo o naturale- X X X X 
za.. 

1 -
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INFRACCIONES Hedidas Correctivas_por el Su~ervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

l'lll:nestaciÓn Verbal llnllnestación Escrita Reprimenda Escrita Ión de Ebpleo y Sueldo . Desdtu::ión 

29. Uso indebido del telé-
fono. Generar o recibir 
llamadas telefónicas no 

1 
oficiales a menos que sean 

' de emergencia o que estén X X X X X 
autorizadas por su super-
visor Inmediato. 

30. Realizar actos que 
impidan la aplicación de ' 
la Ley de Personal y sus X X X X X 
Reglas. ·, 1 

31. Aceptar regalos, dona-
~ivos o cualquier otra re- ' 
compensa por la labor rea-
lizada como empleado públic X X 
a excepción de aquellas 
autorizadas por ley. 

32. Ofrecer, aceptar o 
exigir regalos, invit.acio-
nes o atenciones de cual-
quier fndole que puedan 
calificarse como sobornos 
y que originen dudas sobre 
la imparcialidad de la dig-
nidad en el ejercicio de la 
función pública. 

X X 

- .. 
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INFUCCIONES 
Hedidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas~or el Presidente 

~iónVerbal ~tación Escrita Reprimenda Escrita Ión de ~eo 1 Sueldo Destitución 

37. Presentarse al trabajo 
en estado de embriaguez o 
bajo la incluencia d~ nar- X X 
c.ót i(:os. ' 

38. Posesión, uso y/o venta 
de sustancias controladas, 
dentro de lo~ medios'de la X 
Oficina. 

39. Practicar, participar o 
promover juegos prohibidos 
dentro de los medios de X X X 
la Oficina. 

40. s~r acusado de cometer 
delito grave o que implique 
depravación moral y se haya 

X determinado causa probable 
contra el acusado. 1/ 

41. V<."nt.as, rifas, colí"ct.as 
distribución de material o 
cualquier otra actividad no 
relacionada con el trabajo 
durante horas laborables, 
sin la autor~zaci6n previa X X X X X 
del supervisor .. 

1/ El solo hecho de ser acu ado criminalmente, o es base suficiente para la imposición de la acción correctiva. Debe 
hacerse una investigació para determinar si se ha incurr·i do en e nducta ilegal. 

_.. --·. 
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INFRACCIOHES 
Hedidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

.IIMlnest.ación Verbal lnalest.ación Escrita lleoriaenda Escrita Ión de ~leo v Suelcb ~ituclón 

42~ Ser convicto de cometer 
delito grave o que implique X 
de_prav.1ciÓn moral. 2/ 

43. Abogar por d~rrocamient 
del Cobierno mediante l<l 
fuerza o la violencia. X 

44. Infracciones aplicables 
a empleados que conducen 
vehículos oficiales. 

a. Incurrir en infraccio-
ncs a la ley de Tránsito X X X X X 

b. Transportar personas en 
los vehículos oficiales, 
sin la debida autorización. X X X X X 

c. Utilizar los vehículo~ 
oficiales de la Oficina sin 
autorización previa par~) 
usos no oficiales, en o 
fuera de horas laborables. X X X X X 

?J S<·pdración del Servicio< onforme al Artículo 208 del Código Polít co de Puerto Rico. 
1-' 
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INFRACCIONES 
Hedidas Correctivas por el Supervisor Hedidas Correctivas por el Presidente 

Jaonestación Verbal Jaonestación Escrita l!eprimenda Escrita ión de ~leo y Sueldo llestitu:: ión 

45. Harer aseveraciones 
falsas, viciosas o malicio-
sas en contra de la Oficina X 
funcionarios y empleados. 

X X X 

46. F~lsa repr~scntación o ' 

fraude; hacer o aceptar a 
sabiendas declaración, c.er-
tificación o informes falso 
en relación con cualquic.•r 
materia cubierta por la Ley ' 
de Persona 1, sus Reglamcm-
tos y otras leyes y Regla- ' 

·menta<· iones Especiales que X X 
le sean de aplicación como 
empleados públicos. 

47. Dar, pagar, ofrecer, 
solicitar o aceptar directa 
o indirectamente dinero, 
servicios o cualquier otro 
valor por o a cambio de 
una elt•gibilidad u otras X X 
acciones de personal • 

. . . 
,..-. -- ~. ·. 
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