-

? . :' 4%fiﬂ 3)

3
ok cN

v -

et Hg'.a'n'r#*ﬂ*xh‘rfr Yo e ¥e 't S e et de R e Ao e vee S e vedede e e de e e e B A e e e R e A R e A R A R AR AR AN AN A AR AR AN AR A AR A vt
N

b

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y NORMAS INTERNAS DE LA COMISION

DE SERVICIO PUBLICO REFERENYES A:

LA JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

MEDIDAS CORRECTIVAS APLICABLES A LAS INFRACCIONES A

2 cat
L.AS NORMAS DE CONDUCTA PARA LOS EMPLEADOS DEL SERVICIO DE CARRERA

DE LA COMISION DE SERVICIO PUBLICO

3

R RPN v o o Y ey v v e S Y Y T e e e e Ve e s s e e e 1‘:3‘.‘*'?5‘:1‘:)‘:7’.‘5’:1‘:1\'1’:f:'x'n'n'r-k***'k*:'f-.“n'rf:*****1‘:***********-.':'k-.':‘.‘:-,'. .

Revisado en enero de 1991




1T,
111,
Iv.
v,
VI.
VII.
VIII.
1X.
X.

X1,
X1I.
XII1I.
X1V,
XV,
XVI.
XVII.

Xyita -

XVIII,
X1X.
XX,
XXI.
XX11.
XX111,
XX1v,

INDICE

INTRODUCCION----.-oiion:oinlnqoc'.oulccollntcnoliottl!'!locco

BASE LEGAL v iuuinutenatinsuinsaanasrsnsassttostssssarssassvases
DEFINICIONES ., s ivscn vttt n st nsaraassennststanessatssassronnsaa
JORNADA DE TRABAJO. tv vt vt inevinsstnanassasiessnesanssonnaans
HORARIO REGULAR.. .. vvvvieiiiarriaisnsrieiicisreticnsrsncnnoas
HORARIO DE TURNOS ROTATIVOS . . i i ovsvatrasisnrtserassasrnnns
HORARIO ESPECIAL O ESCALONADO ... vveviitirersanasseraanananes
HORA DE TOMAR ALIMENTOS.ussiveitivittttnserstintnstnsrenessans
ACU?ULACION Y DISFRUTE DE LICENCIA. .. cvevivtniassnrsnnsssasnas
OTROS TIPOS DE LICENCTIA. . v iieceereesernsrsrecasoarrarsacasrsna

1. Licencia

Militar

- dacreedg

2, Licencia para Fines Judiciales
de Maternidad

para Estudios o Adiestramiento
5. Licencias Especiales .con Paga
6. Licencias sin Paga

3. Licencia
4, Licencia

REGISTRO

powe Fomes Fumtradis

DE ASISTENCIA. si vt iereseseresertseastatanstosnnnes

TARDANZAS-----.---.-u---nooo..---oo-oc-ooco..-----------o....
AUSENCIAS SIN AUTORIZACION. .. vt vinsovsasoresnsnnansesuannsasy

-

RECESO PARA TOMAR CAFE..vevieriairarsnsrrrirsraneassrsassansons

AUSENCIA REGULAR------.-.O|o---o--c--oconoco--.---uco-ao-.-..

HORAS TRABAJADAS....vievesn

TIEMPO EXTRA.,.os ot gorsssepozs

TrEIFPS PARE

D O

CEE I A Y

L L R R R R R R R O N BN I SR N B I )

LR N R R RN A SRR I I B I R A

DIAS FERIADOS--..-D.-'iO----ooovtlo-ocllol-lootcovoaniloqn-o.

ABANDONO DE SERVICIO. c.euveronnunsrosesnrancsrnsossnosrasesena
INCUMPLIMIENTO DE LA JORNADA DE TRABAJO. . .civiveransnnraannss

OTRAS DISPOSICIONESOQOOI.OCOIIl.I.Q.l.O'O.'lcl!.l‘bll..!.!l.-

INVESTIGACIONES . i ittt vt s rsessanoresassstssassssssansssnns

INFORMES. ..

L I O I T N I R I I S I I I B R I R A L R I A I I N B R N N B )

ACCIONES DISCIPLINARIAS . vvrsaarersasstntarisastosssosansnas

VIGENCIA.:.-O1---Qc.cco--loIOlc--votoltaicca-cnc.u-c.uoo---..

DEROGACIONI!Q'IO.IO‘O.IOIDCtll'.l.l‘..lilllll....|.|..|l.|..|.

MEDIDAS CORRECTIVAS. .. v vviervivinnnavans

L L R R I N I I R IR B BN Y

e

Pigina

4-5 ~
3-13

13-14 ~
14-16

16

16

17

17
17-18

19

20

20 ~

20"

20

21
21-24 v

24
24 -

25-36




1v.

sigufente al feriado.
quienes se les asigne una jornada regular semanal de trabajo reducida, no se

Supervisor : Slignificard el empleado con responsa-

bilidad de asignar y revisar el trabajo
de personal subalterno bajo supervisién
‘directa

: Significard la Divisidn de Personal de

Divisidn de Personal
la Comisidn de Servicio Pdblico

JORNADA DE TRABAJO

La jornada regular semanal para los empleados no excederd de cuarenta
{40) horas ni sera menor de treinta y siete y media (37 %) horas, sobre la
base de cinco (5) dfas laborables, salvo disposiciones en contrario de-leyes
especiales, La jornada diaria no excederd de ocho (8) horas. Se conceder4
a los empleados dos dfas de descanso por cada jornada regular de trabajo.
Sin embargo, si debido a una situvacidén econdmica precaria, causada por la
disminucidén y pérdida de ingresos en el cerario u otras fuentes de ingreso
fuere necesario cesantear empleados, se podrid reducir la jornada regular,
diaria o semanal, de los empleados como accién para evitar tales cesantias.

La jornada regular semanal del emplecado consistird del ndmero de horas
que dentro de un periocdo de siete (7) dfas calendario consecutivos, ¢l emple-
ado estd obligado a rendir servicios, conforme a su horario regular de trabajo.
Normalmente la jornada regular semanal comprenderd los dfas de lunes a viernes,
constituyéndose el sdbado y domingo, los dias de descanso. Sin embarge; por %
necesidades del servicio se podrd establecer una jornada semanal regular,para
tode o parte de su personal, comenzando y terminando en cualquier dfa de la
semana, siempre y cuando dicha jornada comprenda cinco (5) dias laborables y

dos {2} de descanso.

No obstante lo anterior, cuando se haya establecido una jornada regular
reducida como medida para evitar cesantias conforme a lo establecido ep el
pirrafo (1) precedente, dicha jornada podrd establecerse sobre la base de
menos de cinco dfas laborables. Cuando se haya establecido una jornada regu-
lar semanal de trabajo reducida y el dltimo dfa de descanso coincida con un

dfa feriado, el empleado tendrd derecho a que se le conceda libre el dia
En esta forma se provee para que a los empleados a

afecten en cuanto al disfrute de los dias feriados.

HORARIO REGULAR

Los empleados de la Comisidn de Servicio Piblico que trabajan a base de
una hora de entrada y salida fija durante cinco (5) dfas laborables (normal-
mente de lunes a viernes), tendrdn 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 considerard tiempo extra, siempre
y cuando haya sido debidamente requerido y autorizado por el Pirector de la

Oficina. .
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Se establecen las siguientes horas de entrada y salida para las
oficinas:
Qficina Central i

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

Qficinas Regionales

7:45 AM a 12:00 PM y de 1:00 PM a 4:15 PM
7:30 AM a 11:30 AM de 12:30 PM a 4:00 PM

s

Horario Reducido
7:30 AM 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 Comisidén a quienes por la naturaleza especial de los servicios que
prestan se les requiere trabajar turnos rotativos, trabajaridn indistintamente
cualquiera de los siete (7) dias de la semana, siempre y cuando la jornada
diaria no exceda de siete horas y media (7 %) diarias y la jornada semanal
no exceda de cinco (5) dias, ni de 37.5 horas. La agencia les asignari dos
(2) dias de descanso consecutivos por cada jornada semanal de trabajo de
cinco (5) dfas. Por _dia de descanso se entenderd un perfodo de 24 horas o

Ejemplo:

Turno Gltimo dia 48 horas Préximo - 48 horas
de la semana _ libres turno . libres

6:00 AM - 2:30 PM " 8:00 AM - 4:30 PM "

7:00 AM -~ 3:30 PM " 2:00 PM - 10:30 PM "

7:45 AM - 4:15 PM n 10:00 PM - 6:30 AM "

¥ Para ecstos empleados cuaiquier tiempo-trabajado en exceso de ocho (8)

horas diarias y de 37.5 horas semanales, se considerard tiempo extra y se
compensard en licencia compensatoria a razén de tiempo y medio. También se
considerari tiempo extra cualquier tiempo trabajado en dias festivos y de
descanso y en los dias en que los servicios sean suspendidos por el Goberna-
dor, aun cuando no se hng,cum?iido la jornada semanal de 37.5 horas.

Los supervisores de estos empleados preparardn 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, podrd variarse para unidades completas de trabajo
y/o empleados individuales,_siempre y cuando se establezea dentro del limite
de 7 % horas diarias y 37 % horas semanales. Este se establecerd a base de
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una hora fija de entrada y salxda distinta a la asignada a los empleados de
horario regular.

El cambio de horarioc antes de hacerse efectivo debe ser recomendado
por el Director del drea de trabajo correspoendicnte y aprobado por el Presi-

dente.

VII1. HORA DE TOMAR ALIMENTOS

el ———ee..
Todo el personal de la Comisidn de Servicio Pdblico comenzard a disfrutar
la hora de alimento no antes de concluida la tercera 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 concederd la hora de tomar alimentos dentro de los
limites antes indicados, pero sin alterar la duracién de la misma.

Los empleados de horario regular disfrutaran de la hora de tomar ali-
mentos en el periodo de tiempo establecido por estas normas.

Si por una situacidén de emergencia el empleado debe prestar servicios
durante la hora de tomar alimentos o parte de ella, deberd concederse
tiempo compensatorio sencillo al empleado. -

£l personal de turno rotativo tendrd derecho a recibir tiempojcompen-
satorio sencillo si durante la hora de alimento se le requieré que
permanezca dentro del recinto de trabajo.

== Es responsabilidad de los supervisores de esos empleados velar porque
se continde prestando el servicio haciendo los arreglos necesarios para que
los empleados de turnos nocturnos puedan tener su hora de tomar alimentos,
sin menoscabo de la seguridad del drea y de los derechos de los empleados.

I1X. ACUMULACION Y DISFRUTE DE LICENCIA

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén
de dos dias y medio (2 %) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada
regular reducida o a jornada parcial, acumulardn licencia de vacaciones en
forma proporcional al nlmero de horas en que presten servicios regularmente.

Los Directores de Oficinas, de acuerdo con los empleados, determinardn
mediante un Plan Anual de Vacaciones, la fecha en que éstos disfrutarin de
sus vacaciones anuales, durante el transcurso de cada aflo, en la forma que '
sca mids compatible con las necesidades del servicio.

Tode empleado tendrd derecho a disfrutar su licencia regular durante un
periodo de treinta (30) dfas, quince de ellos consecutivos, En adicidn
tendrd derecho a acumular licencia por enfermedad a razén de un dia y medio
(1 %) por cada mes de servicios. Los emplecados a jorrnada regular reducida
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o jornada parcial, acumulardn licencia por enfermedad en forma proporcional
al nimero de horas en que presten servicios regularmente. Qicha licencia

se utili ggﬁg*gﬁglggiggggg;e ndo ¢l empleado se encuentre lncapacitado °

expuesto a una enfermedad contagiosa_que requiera Su “ausencia-del_trabajo

para la protecEYbn de su salud o la de otras personas. Después de tres (3)

dias consecutivos de ausencia por enfermedad el empleado vendrd obligado a
presentar un certificado médico, expedido por un médico autorizado.

Cuando un supervisor considere que un empleado estd haciendo mal uso
de la licencia por enfermedad podrd requerirle un certificado aunque sea

por fraccidn de dia,

En este tépico vamos a incluir la Reglamentacidn y Jurisprudencia apro-
bada recientemente relacionada con la licencia de vacaciones: Disfrute
Anual y exceso acumulado sobre el limite de 60 dias laborables conforme al
Memorando General Ndm. 10-90 del 20 de junic de 1990,

El referido memorando especifica, a tenor con lo resuelito, 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 afio natural, estos
tienen derecho a retener, conservar y disfrutar dicho exceso. La Agencia
esta obligada a autorizar el disfrute del mismo de immediato.

OTROS TIPOS DE LICENCIAS

1. Licencia Militar /
Se concederd licencia militar a los empleados conforme a lo- sfﬁuiente.

a) Adiestramiento de Guardia Nacional - se concederd licencia militar,
segin lo establece la Seccidn 231 del Cédigo Militar de Puerto Rico,
Ley 62 del 23 de junio de 1969, un maximo de treinta (30) dias labo-
rables por cada afio 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 periodo en el cual estuvieren prestando
servicios militares como parte de su entrenamiento anual o en escuelas
militares, cuando asi hubieren sido ordenados o autorizados en virtud
de las disposiciones de las leyes de los Estados Unidos de América o
del Estade Libre Asociado de Puerto Rico.. Cuando dicho servicio mi-
litar activo, federal o estatal, fuera en exceso de 30 dias, el
empleado podrd completar tal periodo de entrenamiento anual o en es-
cuela militar con cargo a la licencia de vacaciones acumulada a que
tenga derecho, y_c de no tener crédito de licencia a su favor, se_le
concederd licencia sin~suelds. T

b) Llamadas a Servicio Militar Activo Estatal - se concederi 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 pdblica lo
requiera o en situaciones de desastres causades por la naturaleza,
o cualquier otra situacién de emergencia, conforme a las disposicio-
nes del Cédigo Militar (Ley Nim. 62 del 23 de junio de 1969), por el

periodo autorizado. .
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¢} Servicio Militar Activo - se concederd licencia militar, sin paga, a
cualquier empleado que ingrese a presctar 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 perlodo
de tiempo que comprenda el juramento iniclal de la Divisidn del Ejér-
cito de los Estados Unidos de América al cual Ingrese, De primera
tnstancia un (1) afo hasta un mdximo de cinco (5). S{ ¢! empleado
extiende voluntariamente el servicio militar, luego de finalizar el
periodo de servicio que su juramento inicial le requiere, se entenderd
que renuncia a su derecho a continuar disfrutando de esta licencia.

El empleado no acumulard licencia de vacaciones ni por enfermedad mientras
disfruta de esta licencia militar.

——

-

d) Al solicitar una licencia militar el empleado deberid 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 perfodo de servicio militar,
de ser solicitado por el empleado, deberd ser reinstalado en su puesto o en
un puesto de clasificacidén similar con todos los derechos y beneficios mar-

w) ginales que posefa al ser recl%Fado. G Fe e it Jemere es ) w
- R - - i s A Yy ' s Tt ~-4a wh
* "?\:\ /u:(r‘-_‘»a fara oot Fuorcraits 5,000 S R T T N A L ;‘-faj R *“fJ“ ©
2. Licencia para Fines Judiciales fv -nev a4 oivids de oo A0 e o e R
VAAr? fiputa (4} ~ ey

Malee  jdajo - (a7
a) Citaciones Oficiales - cualquier empieado citado ofictalmente para

comparecer ante cualquier Tribunal de Justicia, fiscal, organismo
administrativo o agencia gubernamental, tendrd derecho a disfrutar
de licencia con paga por el tiempo que estuviere ausente de su
trabajo con motivo de tales citaciones. PR

-

Cuando el empleado es citado para comparecer como acusado 0 como
parte interesada ante dichos organismos, no se le concederi este
tipo de licencia. Por parte intercsada se entenderd la situvacidn
en que comparece en la defensa o ejercicio de un derecho en su
cardcter personal, tales como demandado o demandante en una accidn
civil, peticionario o interventor en una accidn civil o administra-
tiva. En tales casos el tiempo que usaren los empleados se cargara
a licencia de vacaciones y de no tener licencia acumulada, se les
concederd licencia sin sueldo por el periodo utilizado para tales

fines.

Se le concederd licencia con paga a un empleado:

1. Cuando es citado para servir como testigo, dad no
oficial, en beneficio del Gobierno.en cualquier accién en
que el Gobierno sea parte, y el empleado no tenga un interés
personal en la accién correspondiente; y

2. Cuando el empleado comparece como demandado en su cardcter
oficial.
oficlal

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

En caso de que el empleado, estando sirviendo como jurado, sea
excusado por el tribunal por per{odo de uno o varios dias, éste
deberd reintegrarse a su trabajo, excepto en situaciones especia-
les, tales como agotamiento o cansancio del empleado que se

Ey
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atribuya a su serviclo como jurado, por razén de sesiones de
larga duracidn o nocturnas en cuyo caso se le cargarin las
ausencias correspondientes a la licencia de vacaciones acumu-
ladas, se le considerard como licencia sin sueldo.

¢) Compensacidn por Servicios como Jurade o Testipo - el empleado
que disfrute de licencia judicial no tendrd qUe reembolsar a
la agencia por cualesquier suma de dinero recibidas por servicio
de jurado o testigo; ni se le reducird su paga por dicho concepto.

/

3. Licencia de Maternidad

9 a) La licencia de maternidad comprenderd el perfodo de descanso pre- '

JP natal y post partum a8 Guc LiGne dcrecho Eoda MUJer CMBArazada. C«MS d""")
Igualmente comprenderd el perfodo a que tiene derecho una empleada

que adopte un menor de conformidad con la legislacidn aplicable.

b) Toda empleada en estado grévido tendra derecho a un periodo de
descanso de cuatro semanas antes del alumbramiento y cuatro semanas

después.

Alumbramiento significard el acto mediante el cual la criatura
concebida es expedida del cuerpo materno por la via natural, o es
extraida legalmente de éste mediante procedimientos quirdrgico—-
obstétrico. Comprendera, as{ mismo, cualquier alumbramiento pre-

- " maturo al malparto, o aborto involuntario, inclusive en este dltimo
caso, aquellos inducidos legalmente por facultativos médicos, que
sufriere la madre en cualquier momento durante el embarazo.

La empleada podrd optar y por tomar hasta sdlo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta siete (7) semanas de descanso
post partum a que tiene derecho. En estos casos la empleada
deberd someter a la agencia una certificacién médica acreditativa
de que estd en condiciones de prestar servicios hasta una semana

antes del alumbramiento.

c) Durante el perfodo de licencia de maternidad la empleada devengard,
“su sueldo completo.

d) En el casc de una empleada con status transitoric, la licencia de
maternidad no excedera del periodo de nombramienta.

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 podrd optar por extender el descanso post partum por un
periodo de tiempo equivalente al que dejé de disfrutar de descanso

prenatal.
f) La empleada podrd solicitar que se le reingrese a su trabajo antes

de expirar el periodo de descanso post partum, siempre y cuando
presente a la agencia certificacidn médica acreditativa de que esti




~8-

en condiciones de cjercer sus funciones. En este caso se entenderd
que la empleada renuncia al balance correspondiente de licencia de

maternidad sin disfrutar a que tenga derecho.

g) Cuando se estime errdncamente la fecha probable del alumbramiento
y la mujer haya disfrutado de las cuatro {4) semanas de descanso
prenatal, sin sobrevenirle el alumbramiento, tendrd derecho a que
se le extienda el periodo de descanso prenatal, a sueldo completo
hasta que sobrevenga el parto. En este caso, la empleada conservara
su derecho a disfrutar de las cuatro (4) semanas de descanso "post

partum’ a partir de la fecha del alumbramiento.

h) En caso de parto prematuro, la empleada tendrd derecho a disfrutar _.-
de las ocho (8) semanas de licencia de maternidad a partir de la

fecha del parto prematuro.

i) La empleada que sufra un aborto podrd reclamar los mismos beneficios
de gque poza la empleada que tiene un alumbramiento nermal, 3Sin
‘embargo, para ser acreedora a tales beneficios, el aborto debe ser L/f’/’
uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisioldgicos
que regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al
dictamen y certificacién del médico que la atiende durante el aborto.

}) En el caso en que a la empleada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al (post partum) que le impida regresar al trabajo al ter-
minar el disfrute del periodo de descanso post partum, la égenbka
deberd concederle licencia por enfermedad. En estos casos se reque-

‘rird certificacidn médica indicativa de la condicidn de la empleada
y del tiempo que se¢ estima durara dicha condicién. De ésta no tener
licencia por enfermedad acumulada, la agencia podrd concederle licen-
cia de vacaciones o licencia sin sueldo, de no tener balance de

licencias regulares o por enfermedad.

k)_La empleada gue adopte un menor a tenor con la legislacidn y procedi-
mientos legales vigentes en Puerto Rico, tendrd derecho a los mismos

beneficios de licencia de maternidad a sueldo completo de que goza.

la empleada que tiene un alumbramiento normal. Esta licencia empezaréd
a contar a partir de la fecha en que se reciba el menor en el nlcleo
familiar. Al reclamar este derecho, la empleada deberi someter a la
agencia evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcidn
expedida por el organismo competente.

1) La empleada acumulard el total de licencia de vacaciones y licencia
por enfermedad que le correspondera acumular normalmente. El crédito
por [a Ticencia acumulada se hara cfectivo cuandoc ésta regrese a su
trabajo. En casos en que tenga que acogerse a una licencia sin sueldo
posterior a la maternidad, no acumulard durante dicho perfodo las

licencias indicadas.

m} La empleada embarazada o que adopte un menor tiene la obligacién de
notificar con anticipacién 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. Licenclia para Estudios o ‘Adiestramientos

a)

b)

c)

d)

Se podra conceder licencia especial para estudios o adiestramiento
a los empleados conforme se dispone en los Incisos 9 y 16 de la
Seccidn 10.4 del Reglamento de Personal: Areas Esenciales al Prin-

cipio de Mérito.

La Ley NGm. 13 de 2 de octubre de 1980, conocida como "Carta de
Derechos del Veterano Puertorriquefio’”, dispone la concesién de
licencias sin sueldo para proseguir estudios a los veteranos que
estén sirviendo en cualquier puesto en el Gobierno de Puerto Rico,
y su reposicidén una vez terminados dichos estudios. Unicamente
aquellos que sean empleados con status regular, tendrdn derecho a

este tipo de licencia.

Las autoridades nominadoras podran conceder licencia para estudios
por fracciones de dias a los empleados para cursar estudios en
instituciones de ensefianza reconocidas por el Estado Libre Asociado.
El tiempo serd cargado a la licencia por vacaciones que el empleado
tenga acumulada o mediante un arreglo administrativo que permita al
empleado reponer en servicio hora por hora la fraccidn de tiempo
usada para fines de estudio.

. R
Conforme se dispone en el Inciso 4 de la Seccién 10.5 del Reglamento
de Personal: Areas Esenciales al Principio de Mérito, cuando a un
empleado se le autorice un adiestramiento de corta duracidn, se le

concederd licencia con sueldo,

5. Licencias Especiales con Paga - Los empleados tendrdn derecho a licencia

con paga en las situaciones que se enumeran a continuacién:

a)

Licencia con paga para participar en actividades en donde se ostente
la representacidn oficial del pafs. Se concederd esta licencia en
aquellos casos en que un empleado ostente la representacidn oficial
del pais, tales como olimpiadas, convenciones, certdmenes u otras
actividades similares, por el periodo que comprenda dicha represen-
tacidén, incluyendo el perfodo de tiempo que requiera el viaje de ida
y vuelta para asistir a la actividad. La agencia deberd requerir
evidencia oficial de la representacidén que ostenta el empleado con-
juntamente con su solicitud de este tipo de licencia. En todo caso
esta licencia deberd ser aprobada previamente por la agencia,

Cuando se ostente la representacidn oficial del pafs en calidad de
deportista los empleados se regirdn por las siguientes disposiciones
a tencr con la Ley Nim., 49 del 27 de junio de 1987.
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1. La licencia deportiva especial se concederd para representar
a Puerto Rico en Juegos Olimpicos, Juegos Panamericanos,
Centroamericands o en Campeonatos regionales o mundiales,

2. Esta licencia deportiva especial se acumulard hasta un miximo
de quince (15) dfas laborables por afio.

3. Los empleados deportistas podrdn ausentarse de sus empleos por
un mdximo de treinta (30) dfas laborables al afio, de tenerlos
acumulados, sin descuento-de sus haberes. <Cuando la solicitud
del empleado deportista exceda el lfmite de su licencia depor-
tiva especial acumulada, la misma serd tramitada y autorizada
descontando los dfas en exceso de la licencia de vacaciones

acumulada.

4, Para obtener la licencia deportiva especial, el empleado presen-
tard a su agencia, con no menos de diez (10) dias de anticipacién
a su acuartelamiento, copia certificada del documento que le
acredite para representar a Puerto Rico en la competencia, el
cual deberd contener informacidn sobre el tiempo gque cubririd tal

representacidn,

5. Para fines de esta licencia deportiva especial, el término depor-
tista incluye a atletas, jueces, drbitros, técnicos, delegados y
cualquier otra persona certificada en tal capacidad por el Comité

Olimpico de Puerto Rico.
e .-t

-

b) Licencia con paga por servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa
Civil en casos de desastre.

Se concederd licencia con paga por el tiempo en que un empleado preste
servicios voluntarios a los Cuerpos de la Defensa Civil en casos de
desastre o por razones de adiestramientos cortos que se le han requerido
oficialmente, cuando déstos sean miembros de la Defensa Civil. Por

casos de desastre se entenderd 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 deberid someter a la agencia
lo siguiente:

1. Evidencia oficial de que pertenece a los Cuerpos Voluntarios de
la Defensa Civil. Posterior a la prestacién de los servicios
voluntarios, deberd someter certificacidn de la Defensa Civil,
acreditativa de los servicios prestados y perfodo de tiempo por

el cual prestd los mismos.

2, En el caso en que ¢l empleado no pertenezca a la Defensa Civil,
pero por razén de la emergencia se integra con la Defensa Civil
en la prestacidn de servicios de emergencia, deberd someter a
la agencia certificacién de la Defensa Civil acreditativa de los
servicios prestados y periodo de tiempo por el cual sirvié.
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c) Licencia para tomar exdamenes y entrevistas de empleo.

Se concederd licencia con paga a cualquier empleado que lo solicite
por el tiempo que le requiera el tomar exdmenes o asistir a deter-
minada entrevista en que ha sido citado oficialmente en relacién a
una oportunidad de empleo e¢n el servicio piblico. E! empleado
deberd presentar a la agencia evidencia de la notificacidén oficial

a tales efectos.

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

La autoridad nominadora o su representante autorizado velard porque
al concederse este tipo de licencia al funcionario o empleado que
lo selicite, no se afecte el servicio en su agencia y no se haga uso

indebido de la misma.

e) Licencia con paga a atletas sobre sillas de ruedas, técnicos y diri-
gentes deportivos dedicados a los atletas sobre sillas de ruedas, a
base de tiempo libre suficiente durante el horario regulartde 'sus
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 deberd requerir a la Aso-
ciacién de Deportes sobre Sillas de Ruedas de Puerto Rico evidencia
oficial de la representacidn que ostenta e¢l empleado o de la necesidad
o conveniencia de esta licencia, as{ como del mdximo de tiempo nece-
sario para que el empleado aproveche adecuadamente las facilidades y

servicios de dicha Asociaciédn.

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

£) Licencia por accidentes del trabajo

Se concederd licencia con paga por un periodo de tres (3) meses a
todo empleado que preste servicios como miembro del Servicio de
Bomberos. (Higase referencia al Reglamento de Personal de la Admi-

niscracidn Central).

6. Licencia sin paga

a) En adicidn a las licencias sin paga provistas en otras secciones de
este reglamento, se concederdn las siguientes:
A empleados con status regular:
1. Para prestar servicios en otra agencia del Cobiernc o entidad
privada, de determinarse que la experiencia que derive el
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empleado le resolverd una necesidad comprobada de adiestramiento

a la agencia o al servicio piblico.
A empleados con status regular o probatorio:

Para prestar sérvicios con cardcter transitorio conforme se
dispone en la Seccidén 7.10 de! Reglamento de Personal: Areas
Esenciales al Principio de Mérito,

A empleados con status regular:

Para proteger el status o los derechos a que puedan ser acree-
dores en casos de:

a. Una reclamacidn 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 determinacién final respecto a su
accidente, y éste hubiera agotado su licencia
de vacaciones y licencia por enfermedad.

A empleadas que as{ lo soliciten luego del nacimiento de un (a)
hijo (a). Disponiéndose que este tipo de licencia sin paga

podri concederse por un periodo de tiempo que IELJLxggggié-de

seis meses.

‘-L . ow

b} Duracidn de la licencia sin paga.

La licencia sin paga a excepcidn de la sefialadd en el subinciso (4)
que antecede, se concederd por un periodo no mayor de un afio,
que podrd prorrogarse a dxgcrec1gn“de“Ja~agencxa_Qg§ggp exista una

oxgecr.a:ua._r,azo,nab“l_e_g@_,-quehel empleado_se reintegrard a su r.rabajo.
Al ejercer su discrecidn, la agencia debers determinar que se 10 gra,

Por lo menos, uno de los siguientes propdsitos:

1.

Mayor capacitacidén del empleado, o terminacidén de los estudios
para los cuales se concedid originalmente la licencia.

Proteccidn o mejoramiento de la salud del empleado. 7

Necesidad de retener el empleado para beneficio de la agencia.

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

publico.

Estd pendiente la determinacidn final del Fondo del Seguro
del Estado en el caso de un accidente ocupacionatl.

Estd pendiente la determinacidn final de incapacidad en cual-
quier accidn instada por el empleado ante el Sistema de Retiro

del Goblernc u otro organismo,
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¢) Cancelacion

La Autoridad Nominadora o su representante autorizado podrd cancelar
una licencia sin pagd en cualquier momento, de determinar que no se
cumple el objetivo por el cual se concedidé. En este caso deberd noti-

. T et
ficarse gl_gmplcadn_ggn_giggg_le dias de anticipacién expresdndole

los fundamentos de la cancelacidn.,

d) Deber del Empleado

El empleado tiene la obligacidn de notificar a la agencia de cualquier
cambio en la situacidén que motivé la concesidén de su licencia sin paga
o de su decisién de no regresar al trabajo al finalizar su licencia,

e) Disposiciones Generales

xhﬁi 1. La licencia sin paga no se concederd 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 concedid la licencia,
el empleado deberd reintegrarse inmediatamente a su empleo o noti-
ficar a la agencia sobre las razones por las que no estd disponible,
o su decisidn de no reintegrarse al empleo que ocupaba.

Serd-responsabilidad de todo-empleado radicar, los formularios de su
licencia solicitada y asegurarse que ésta ha sido debidamente apro-
bada por la autoridad nominadora o su representante-autdrizado antes
del disfrute de la misma. —

La licencia sin sueldo serd recomendada por el Director de la Oficina
para la aprobacidn o denegacién de la misma al Presidente de la

Comisidn.

El mal uso de las licencias antes mencionadas serd causa justificada
para que la autoridad nominadora tome algin tipo de accidn discipli-

naria.

XI. REGISTRO DE ASISTENCIA

En todas las Oficinas de esta Comisidn 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 Asistencla para marcar en el reloj eléctrico y la Hoja de Asis-

tencta Diaria,

Los empleados deberan registrar su asistencia marcando su tarjeta todos
los dias laborables a las horas de entrada y salida por la mafiana y por la
tarde, en los relojes que para estos fines estdn ubicados en diferentes depen-

dencias de la Agencia.

El personal de confianza, directivo y algin otro empleado que el Presi-
dente autorice, utilizardn el formulario "Hoja de Asistencia" para registrar
su asistencia. Estos funcicnarios registrardn en tinta la hora exacta de
entrada y salida en la mafiana y la tarde, en el referido registro y pondran
sus iniciales en los encasillados correspondientes.
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NingGn empleado sin la debida autorizacidn de su supervisor deberd
registrar su asistencia por mids de cinco minutos antes y/o despuéds de las
horas de entrada y salida. E! incumplimiento de esta norma podrd ser motivo
para la imposicidn de sanciones administrativas.

Bajo ninguna circunstancia un empleado deberd marcar o firmar la tarjeta
de un companecre, De hacerlo asi, incurre cen una grave falta y estara sutleto
a sanciones disciplinarias segin se dispone mids adelante en estas normas.

Cuando a un empleado se le olvide marcar su tarjeta a la hora de entrada
y/o salida durante la mafiana y/o la tarde, éste deberd informar de ello al
Director de su Divisién del mismo dia de su olvido, o en la mafiana del siguien--
te dia de trabajo, si es que olvidé ponchar a las 4:00 p.m. Si el supervisor
del empleado decidiera subsanar el olvido de éste Oltimo, escribiri sus ini-
ciales en la tarjeta de ponchar en el lugar correspondiente. De no seguirse
este procedimiento, se entenderd que el empleado se encontraba ausente y se le
cargard dicho periodo 2 su licencia regular o licencia por enfermedad, segin

sea el caso.

X1I. TARDANZAS

La persona que acepta un empleo se compromete a prestar servicios bajo
ciertas condiciones a cambio de lo cual recibird retribucién. Una de estas

egﬂgigigngg es la asistencia +regular al trabajo, conforme al horario que tiene
. I . ~orme

3 Las tardanzas son violaciones al contrato que ha.formalizado
-

la organizacidn,
el empleado al aceptar el empleo. Por lo tanto, estdn sujetas a sanciones

disciplinarias,

El empleade que no pueda ponchar su tarjeta por encontrarse fuera de la
Agencia en asuntos oficiales, no estd autorizado a escribir de su puiio y letra
la palabra OFICIAL, ni la hora de entrada y salida. Esto sélo podrd hacerio
el Director de la Divisidn, o en su ausencia la persona en quien él haya dele-
gado, en el espacio que se provee para estos fines. La autorizacidn de salida
oficial deberd hacerse el mismo dia de la salida o al dfa de trabajo siguiente

si no regresa por la tarde.

La tarjeta del empleado que se encuentre de vacaciones serd retenida por
el Oficial de Perscnal. Cuando un empleado durante dicho periodo por un caso
de emergencia acuda a trabajar, deberd informarlo a dicho Oficial el mismo dia.
En casos en que el trabajo a realizarse deba hacerse fuera de la Agencia, serd
entonces el Director de la Divisidn, o en su ausencia la persona en quien él
haya delegado, quien lo notificard al Director de Personal. pBaig.qingupa cir-.

cunstancia sgvgceptaré a1ggggiéa_alggq@,gaﬁadnsﬂtres.diasmde_qugwgécho personal

———

comparecié a trabajar.

Cada Jgfe de Djyisidon designard un empieado para llevar eficientemente el
récord de asistencia de su personal. El encargado de asistencia es responsable
de preparar la "Hoja de Asistencia’ incluyendo los nombres en orden alfabédrico.

- whar
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. 51 encargado de_asistencia de cada unidad hard un circulo en tinta roja

en todos aquellos encasillados correspondientes a empleados que hubiesen re-
gistrado su asistencias después de las 7:35 a.m, y 12:35 p.m. &1 el empleado

gstuviese ausente, pagard unpa raya roja en el lugar correspondiente.

Una vez finalizada la semana, el encargado de asistencia cotejard las
tarjetas y Hojas de Asistencia y velard porque estén debidamente llenas. El
Jefe de la Oficina revisard las tarjetas y hojas y procederd a firmarlas. j*f
Remitird las mismas a la Divisidn de Perscnal no mds tarde del dia martes de
la siguiente semana. Se asegurard de que se acompafien los documentos justi-
ficativos necesarios de las ausencias de los empleados y las licencias conce~

didas a éstos.

Para efectos de esta Comisidn, la hora de entrada es a las 7:30 AM. Se
considerard una tardanza el llegar al trabajo a partir de las 7:36 AM. En
aquellos lugares donde se utilice el reloj, aparecerd 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

mafiana.

En caso de que el empleado esté ausente, la encargada pasard la raya
roja y en la columna "Observaciones" anotard la razén de la ausencia, si se
sabe o en su defecto anotard “"razdn desconocida',

?* % Toda tardanza se descontard de las vacaciones regulares acumuladas
siempre y cuando las mismas_sean justiﬁicadasl_QQqu.angragig,ggﬁin_gggggn-
tadas del sueldo del empleado. upervisores seran responsables de cumplir
con esta norma a fines de que la Autoridad Nominadora pueda aplicar acciones

disciplinarias-a aguellos empleados que violen‘TE“ﬁTmmrr‘—g

_Toda medida disciplinaria que se le imgonga al empleado por ausencias o

tardanzas serd consignada en el expediente del empleado. Serd deber del

supervxsor en cada n;vel'de superv1510n informar con diligencia sobre los .
_hacerlo con prontitud

_casos qu constitqzen v1olac1on a esta norma y el no

podra conllevar sancion.

Los funcionarios quedan exentos de las disposiciones antes sefialadas,

¥f¥%; Los Directores Regionales, Directores de Programas, Directores de Divi-
siones u Oficinas o los empleados en quiecnes ellos deleguen, llevardn un
registro de las tardanzas en que incurran los empleados en sus respectivas
dreas. FEs deber de los supervisores rgunxrse y discutir los problemas de.
tardanzas y ausencias con sus empleados, asi{ como, de notificarle por escri-l

"to las faltas en que e esfﬁﬂ‘tnea%%ieﬂdo ¥ advertirles que de51stan del hébito
y que de continuarlo, se tendri que llevar el caso a2 la atencidn de la Auto-
ridad Nominadora para la accién correspondiente, ~Para ello el supervisor
someterd un historial completo del caso, con las evidencias de las comunica-
ciones que se le han enviado al empleado y ofrecerd sus recomendaciones
sobre la accidn disciplinaria que estima debe tomarse en el caso.
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De justificarse accién disciplinaria, la autoridad nominadora podrd tomar
cualquier de las siguientes acciones disciplinarias, entre otras:

a) Reprimendas escritas
b) Suspensién de empleo y sueldo

¢) Destitucién

Cabe sefialar que de entenderse necesario una suspensidn de empleo y
sueldo o destitucidn, deberi celebrarse una vista administrativa informal
con las partes envueltas para que el emplecado exponga los motives de sus

ausencias.

9
AUSENCIAS SIN AUTORIZAR -\ 4Pt m“m"“"‘;":“

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

Cuando el empleado regrese a su trabajo después de haberse ausentado sin
autorizacidn, los supervisores determinardn si las circunstancias fueron tales
que impidieron al empleado solicitar la licencia por adelantado o comunicar
inmediatamente su ausencia para obtener el permiso necesaric para estar ausente.
Si asi se determina por el supervisor inmediato, la ausencia no auforizada
podrd cargarse a vacaciones, de lo contrario, se recomendard la deduccién del

sueldo del empleado.
El supervisor notificard el descuento a la Divisidn de Personal y le
entregard copia del- documento al empleado, Este tendrd diez (10) dias para

apelar dicha recomendacidn ante la Divisidn de Personal, pasados los mismos
no_tendrd derecho a apelar y la Divisidén de Personal procederd a hacer el

descuento.

RECESO PARA TOMAR CAFE

Se concederdn quince (15) minutos por la maflana 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 serd 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 podrd asignar otros periodos
de tiempo para el disfrute del receso para tomar café., El Director tomard
las medidas necesarias para que el receso del café no afecte la calidad y con-

tinuidad del servicio pdblico.
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XV. AUSENCIA REGULAR

Cuando algin empleado tenga que ausentarse por motivos personales,
deberd solicitar previamente autorizacidn del Director de la Oficina o persona
a cargo en ese momento. En ¢caso de no haberle sido posible solicitar autori-
zacidn por anticipado, el empleado llamara por teléfono a su Oficina no mis
tarde de las 10:00 AM del dia que estard ausente. De lo contrario, deberi
explicar inmediatamente que regrese al servicio, al Director de Oficina o
persona a cargo ¢n ese momento, las razones que tuvo para no asistir al tra-

bajo.

El Director determinard 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 solfcita 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 cargard a licencia regular. Si por el
contrario el Director determina que la misma es Injustificada, serd descon-
tada del sueldo del empleado.

L e moved
c\«» de aszidoal Herwererad e
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XVi. HORAS TRABAJADAS

Las horas trabajadas comprenderdn todo el tiempo durante el cual se 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 considerarid 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, sxempre que tales c1rcunstanc1as queden previamente Justlfi-

‘¢adas por escrito-por Su Director., Tade o~ decr {e g T o pecetva sonio-
¢ o 'Ln*-oj- s [N oo ~0 £ L ‘\ﬁj a,,u{-o-uro{:.-

XVII. TIEMPO EXTRA

Por tiempo extra se entenderd cualquier tiempo trabajado en exceso de
la jornada regular diaria o semanal, as{ como, servicios prestados en dfas
feriados, en los dias de descanso o en los dias en que se suspendan los
servicios por el Gobernador. El programa de trabajo de cada unidad de esta

Comisidn se formulard de tal manera que se reduzca al mxnlmo la necesxdad

ﬂsten Serv1c1os en exceso de jornada diarxa 0. semanal o %
insoiGient cuaiquxer dia-en-quese" suspendan ‘

405 servicios por ¢l Gobernador
¥ La no cfsponr cl."—pfnjac,.m f‘.xtlvam drnaa por ldﬂ/xy" reodsea do
dvi rele raf,aJo lermae 2o Aot @‘355 o dia "*"{.““‘V A Aescomse 3 oo se La Aﬂ[/ﬁ{lr

.
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cién previa pot

- compensatorio. :

Cuando un empleado ha sido notificado por su supervisor de la necesidad
de trabajar tiempo extra y no levanta objecién o justificacién vilida para_
no cumplir con el requerimiento al momento en que se le hace la encomienda o
c¢on antelacidn al tiempo en que habrd de prestar los servicios, estara sujeto

a accidn disciplinaria.

Los empleados tendrdn derecho a recibir licencia compensatoria a razén
de tiempo y medio por los servicios prestados en los dias feriados y en los
dias de descanso. En los dfas en que se suspendan los servicios por el -~V |-
Gobernador, serd a tiempo sencillo. Esta licencia deberd disfrutarla el
empleado dentro del perfodo de 30 dias a partir de la fecha en que se haya

realizado el trabajo extra.

Si por necesidad del servicio esto no fuera posible, se podrd acumular
dicha licencia hasta un mdximo de 30 dias en cada afio regular. Licencia
acumulada en exceso de estos treinta dias no podrd ser disfrutada. Esta
licencia serd transferible entre las agenc1as de la Administracién Central
y los administradores individuales, segin los respectivos reglamentbs, ”

El empleado tiene derecho a disfrutar del tiempo compensatorio acumu-
lado, con preferencia a cualqu1er otro tipo de licencia. L.
PSP I
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en este reglamento. ;
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* Los funcionarios de esta Comisién no tendrdn derecho a acumular tiempo \

compensatorio. Estos son: Personal de confianza, Jefes de Divisiones o
%

Secciones, Abogados I al V, Técnicos de Administracidn 1V y V, Directores
Ejecutivos I al V, Auditores IV y V y Funcionarios Ejecutivos IV y vV, El ///)

resto del personal podrd disfrutar de tiempo compensatorio de acuerdo a
estas normas.

Para autorizar al empleado a disfrutar el tiempo compensatorio acumu-
lado, se utilizard el formulario "Autorizacidn para Disfrutar Tiempo pa

Compensatorio"

La Divisién de Personal llevard el Registro y Control de la licencia
compensatoria., Los récords sobre el tiempo compensatoric acumualdo y dis-
frutado por el empleado, se mantendrdn claros y precisos. Dichos récords
deben conservarse por un periodo no menor de tres {(3) afios.

*Se entenderd por Jefes de Divisiones o Secciones aquellos funcionarios que
tienen a su cargo un grupo de personas y cuya jerarquia esté establecids en

el Registro de Empleados.
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Los dias que se enumeran a continuacién, as{ como, aquellos otros que
mediante proclama del Gobernador sean declarados feriados, serédn considerados
como tal para todos los funcionarios y empleados de la Comisién de Servicio

Piblico.

razén de tiempo y medio.

1)
2)
3)
4)
5)
6}
7)
8)
3)

10)

11)
12y
13)
14)

15)

16}

17)
18)

19)
20)

lro. de enero

6 de encro

11 de enero

Tercer lunes de enero
Tercer lunes de febrero
22 de marzo

HMovible

16 de abril

Uitimo lunes de mayo
4 de julio

i?7 de julio
25 de julio
27 de julio

Primer lunes de septiembre
12 de octubre
11 de noviembre

Noviembre (Movible)

19 de noviembre

Cuarto jueves de noviembre

25 de diciembre

-

-

-

[

-

-

L2

-

-

Los empleados que presten servicios durante esos dfas, incluyendo
los de turno rotativo, tendrdn derecho a recibir licencia compensateria a

Di{a de Afo Nuevo
Dia de Reyes
Natalicio de Eugenio M. de Hostos
Natalicio de Martin Luther King
Natalicio de Jorge Washington

Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Viernes Santo
Natalicio de José de Diego

Dia de la Conmemoracidén de los
Muertos en la Guerra

Dfia de la Independencia de los
Estados Unidos

Natalicio de Luis Muﬁoz'beeréf
Dia de la Constitucidn
Natalicio de José Celso Barbosa

Dia del Trabajo y de Santiago
Iglesias Pantin '

Dia de la Raza (Dia del descibrimiento
de América)

Dia del Armisticio (Dfa del
Veterano)

Dia de las Elecciones Generales

Dia del Descubrimiento de
Puerto Rico

Dia de Accién de Gracias

Dia de Navidad

Los dias feriados concedidos por Proclama del Gobernador tienen aplicacién
para aquellos empleados que estén en servicio y no tienen el efecto de afiadir
tiempo libre adicional en el caso de empleados en uso de licencias.
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OFICINA CENTRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Apartado 8476 - Estacidn Ferndndez Juncos
Santurce, Puerto Rico 00910

13 de julio de 1994

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 21-94

A : Seflores Jefes de las Agencias
Administradores Individuales del Sistema
de Personal, Sefiores Jefes de Agencias
Excluidas de 1la Ley de Personal del
Servicio Piblico y Sefiores Alcaldes vy
Presidentes de Asambleas Municipales

DE : Oscar L. Ramos Meléndez
Director
asunto  : - ENMIENDA A LOS DIAS FERIADOS:

LEY NUM. 39 DE 11 DE JULIO DE 1994

La Seccidn 5.15 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre
de 1975, enmendada, Ley de Personal del Servicio Piblico,
y el Articulo 12.016 de la Ley Num. 81 del 30 de agosto
de 1991, enmendada, Ley de Municipios Autbnomos,
establecen que los empleados piblicos tendré&n derecho a
los beneficios marginales provistos en ambos estatutos,
segin se disponga mediante reglamento, y a otros
conferidog por 1leyes especiales, incluyendc 1las
disposiciones vigentes sobre los dias feriados.

Los reglamentos de personal para 1os Servicios de
Carrera y Confianza de las Agencias Administradores
Individuales, asi como los adoptados por los municipios
a tenor con la Ley Nim. 5, supra, y gque continGan
vigentes hasta que sean sustituidos por los que se
aprueben en virtud de la Ley NGm. 81, supra, incluyen una
relacidén de 1los dias que seran feriados para los
empleados en sus respectivas jurisdicciones, de
conformidad con la legislacidn vigente y el Articulo 387

del Cbdigo Politico.

L 1994
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El 24 de diciembre de 1991 se aprobd la Ley NiGm. 121
que enmendd la Ley Nim. 88 del 27 de junioc de 1969,
enmendada, y entre otros asuntos, transfirid la
celebracidén de ciertos dias feriados a dias lunes. En
consecuencia, la celebracidn del Natalicio de José Celso
Barbosa se transfirid para el cuarto lunes del mes de
julio. Esto tuvo el efecto de que en algunos aifios la
celebracidén del Dia de la Constitucidén del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y del Natalicio de José Celso
Barbosa coincidieran, constituyendo un dia feriado doble.

Sin embargo, el 11 de julio de 1994 el Gobernador
aprobd la Ley Nim. 39, para enmendar la Ley Nim. 88,
supra, a fin de disponer que el "Dia de José Celso
Barbosa se celebrari el cuarto lunes de julio, excepto en
agquellos aflos en que el cuarto lunes de julio corresponda

a la celebracidn de otro dia festivo, en cuvo caso se.

celebrari el 27 de julio". Esta enmienda tiene vigencia
inmediata. Por tanto, en este afioc 1994 serdn dias
festivos el lunes 25 de julio, Dia de la Constitucidn del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico y el miércoles 27 de
julio, Dia de José Celso Barbosa.

A continuacidén se 'enumeran los dias feriados,
incluyendo los cambios dispuestos en la Ley Nim. 121,

supra:

FECHA CELEBRACION .

‘ 1) 1 de enero Dia de Afio Nuevo

2) 6 de enero Dia de Reyes

3) Segundo lunes de enero * ) Natalicio de  Eugenio
. Maria de Hostos

4) Tercer lunes de
Luther King

5} Tercer lunes de febrero Natalicio de Jorge

- Washington
6) 22 de marzo Dia de la Abolicidn de
la Esclavitud

7) Movible Viernes Santo

Natalicio de José de

8) Tercer lunes de abril *
Diego

Pia de la Conmemoracidn
de 1los Muertos en la
Guerra

4

9) Ultimo lunes de mayo

oo

enero #w * Natalicio del Dr. Martin




Dia de la Indepandencia

10) 4 de julioc
de los Estados Unidos
11} Tercer lunes de julio ¥ Natalicio de Luis Mufioz
Rivera
12) 25 de julio Dia de la Constitucidn
del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico
13) Cuarto lunes de julio o Natalicio de José Celso
el 27 de julie en agquellos Barbosa
aflos en que el cuarto lunes
de julio corresponda a la
celebracidén de otro dia
festivo bl
14) Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo y de
Santiago Iglesias Pantin
15) 12 de cctubre Dia de la Raza
(Dia del Dascubrimiento
de América)
16) Noviembre (movible) Dia de las Elecciones
: Generales
17) 11 de noviembre pia del Armisticio (Dia
del Veterano)
18} 19 de noviembre Pia del Descubrimiento
de Puerto Rico
19) Cuarto jueves de noviembre Dia de Accidn de Gracias
20} 25 de diciembre Dia de Navidad

Las agencias del

Sistema de Personal

y los

Municipios deberan informar a todos sus empleados sobre
este asunto y asegurarse de enmendar las disposiciocones
sobre dias feriados de sus respectivos reglamentos para
conformarlos con el estado de derecho vigente.

Las agencias excluidas de la Ley de Personal del
Servicio PiGblico deben tomar conocimiento de estas
disposiciones y efectuar las acciones Qque sean
procedentes en sus respectivas jurisdicciones.

* Efectlvo al primeso de enero de 1992+
Ley NGm, 121 de 24 de diclembre de 1991,

*¥ Bteclive desde o lercer Tunes de enero de 1986 - Lay Pibliea (Federal) 98-144, 97 Stat 917, de
2 novlembre de 1963, .

¥k Efeclivo a partir de [a eprobacién de la Ley
NGm, 39 de 11 de jullo de 1994.

3
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ABANDONGC DE SERVICIO

Todo empleado que permanezca ausente de su trabajo durante cinco (35)
dias consecutivos, sin autorizacidén de la autoridad nominadora, incurrird
en abandono del servicio. Tal abandono del servicio serd causa justificada
para que la avtoridad nominadora suspenda de.empleo y suelde o destituya al

empleado. R

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 4rea de trabajo sin
la debida autorizacién de su supervisor inmediato, o incumpla la tarea que
le haya sido encomendada por la autoridad nominadora o su representante auto-
rizado, incurrird en incumplimiento de sus deberes y obligaciones, segin lo
dispone el Artfculo 6 de la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de
Personal del Servicio Pdblico y estard sujeto a la accidn disciplinaria que

amerite el caso,

OTRAS DISPOSICIONES

Cuando un empleado tenga la necesidad de salir de su unidad et gestiones
oficiales en el mismo edificio o fuera de éste deberd notificar a su super-
visor inmediato; las razones que tiene para salir, el sitic o sitios donde
podrd ser localizado y cudndo regresari.

Cuando un funcionario tuviera la necesidad de ausentarse, informard a
su secretaria o en ausencia de désta a cualquier empleado de su unidad el
sitio o sitios donde puede localizirsele.”

Ningin empleado podrd ausentarse del trabajo para hacer gestiones per-
sonales sin la previa autorizacidén de su supervisor inmediato. La solicitud
y autorizacidn se hard 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 reglamentacidn, se considerard como
ausencia sin autorizar y los haberes por este tiempo serdn deducidos del
sueldo del empleado aunque éste tenga licencia regular gcumulada independien-
temente de la accidn disciplinaria que pueda tomar la autoridad nominadora.

INVESTIGACIONES
La Divisidn de Personal llevard a cabo aquellas investigaciones que crea W
pertinentes en relacidén con el cumplimiento de estas normas y supervisara la N
forma en que se estd llevando a cabo el trabajo por los Encargados de Asis- \3
tencia en cada una de las dependencias de la Comisidn. i_
£
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INFORMES

>
.

La Divisidn de Personal de la Comisidn, enviard a los Directores de
Oficinas el uso de licencia de los empleados para que se le haga reconoci-
miento o se tome la accidn disciplinaria que el caso amerite.

ACCIONES DISCIPLINARIAS

La accién disciplinaria es uyna medida correctiva que se impone al

empleado cuando la_conducta del mismo no se ajusta a las normas establecidas.
Se aplicard una vez-se hayap agotade los recursos al alcance para mejorar
Ta conducta, a menos que la infraccidn sea de tal gravedad que, aunque ocu-

rra por prlmera vez sea indispensable el tomar. una accidén disciplinaria de
inmediato.

Se entenderdn por medidas disciplinarias las siguientes:

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

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato y el Jefe de
Divisidén u Oficina en la cual trabaje el empleado. No obstante, cuando
esto ocurre, el supervisor deberai llevar un expediente de los hechos y

la accién tomada. .
L. J . -

-

Amonestacidén Escrita - Significa la advertencia escrita que se hace al
empleado al dste infringir las normas de conducta.

Esta medida correctiva la aplica el supervisor inmediato, o el Jefe de
la Divisién u Oficina en la cual trabaja el empleado. La misma no se
considera una accidn disciplinaria formal y no formard parte del expe-
diente de personal del empleado, pero se archivard en un expediente
administrativo que estard bajo la custodia de la Divisién de Personal.
No obstante, de reincidir el empleado en infraccién a las normas de
conducta, se podrd utilizar como evidencia para sustentar la recomenda-
cidn 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’
serd firmada por el Presidente. Esta medida constituye una accidn dis-
ciplinaria formal y formard parte del expediente del empleado.

El supervisor inmediato o Jefe de Divisidn u Oficina en la cual trabaje
el empleado, recomendard la misma al Presidente, quien tendrd discrecién
absoluta sobre las medidas a tomarse, conforme en reglamentacidn interna

establecida.

Suspensién de Empleo y Sueldo - Significa la separacidén temporera del
servicio impuesta a un empleado de Carrera por el Presidente de la
Comisidén como medida disciplinaria por justa causa, previa formulacién
de cargos por escrito y previa vista administrativa, si asi lo solici-
tare el empleado en un término de quince (15) dfas laborables a partir

de la notificacidn.
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En ostos casos el supervisor inmediato o el Jefe de Divisién v Oficina
en la cual trabaja ¢l empleado podra recomendar al Presidente la apli-

cacién y/o duracidén de la medida disciplinaria.

Destitucidn - Significa la separacidn total y absoluta del servicio
impuesta a un empleado de Carrera por el Presidente como medida disci-
plinaria por justa causa, previa formulacidén de cargos por escrito y
previa vista administrativa si as{ es solicitado por el empleado en un
término de quince (15) dias laborables a partir de la notificacidn.

En estos casos el supervisor inmediato o el Jefe de Divisidn u Oficina
en la cual trabaja el empleado podra recomendar la aplicacién de esta

medida disciplinaria al Presidente.

En todo caso que surja la posibilidad de aplicacidn de medidas discipli-
narias cuya sancidén pudiera resultar en la suspensién de emplec y sueldo
o la destitucidn de un empleado de Carrera, la Autoridad Nominadora
realizard una investigacién sobre los hechos y/o evidencia acumulativa

del caso.

De proceder tal medida disciplinaria, se le formulard al empleado cargos
por escrito y se le notificara advirtiéndole de su derecho a una vista
administrativa informal dentro del término de quince (15) dias labora-
bles a partir de la fecha del recibo de la notificacién de la formulaciédn
de cargos. En la vista el empleado afectado tendrd derecho a presentar

la prueba que estime necesaria. P
Luego de la vista o de transcurrido el término de quince (15) dias sin
que ¢l empleado haya solicitado la misma, la Autoridad Nominadora

tomarid la decisidn que entienda conveniente. Si la decisidn fuera des-
tituir al empleado o suspenderlo de empleoc y sueldo, le advertird al
empleado de su derecho de apelacidn ante la Junta de Apelaciones del
Sistema de Administracidén de Personal dentro del término de treinta (30)

dias a partir del recibo de la notificacién,

En aquellos casos de mal uso de fondos publicos 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 podrd suspender de empleo al
empleado de Carrera antes de la vista administrativa. Fundamentindose
en la evidencia acumulada, se le notificard al empleado la accidn tomada

por escrito.

Se tomaran las medidas correctivas necesarias cuando la conducta de un
empleado de Confianza no se ajuste a las normas establecidas, Entre
otras medidas se podrdn considerar la amonestacidén verbal, las repri-
mendas escritas o la remocidn del empleado.

Las autoridades nominadoras podrdn remover libremente a los empleados

de confianza de sus puestos sin que medie formulacién de cargos. La
determinacidn de cualquier autoridad nominadora de remover a un empleado
de Confianza de su puesto, deberd notificarse por escrito., No serd
necesario indicar los fundamentos de tal accidn. (Higase referencia a

la Ley Ndm. 5 de 14 de octubre de 1975, conocida como Ley de Personal
del Servicio Piblico en su Seccidn 5.1)
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A tenor con el Articulo 208 del Cédige Polf{tico, se separari a todo
empleado convicto por cualquier delito grave que implique depravacidn
moral o infraccidn de sis deberes oficiales.

Las medidas correctivas o acciones disciplinarias dentro del ambito

de autoridad del supervisor son las amonestaciones verbales y escritas.,
Cuando el supervisor considere que la infraccidn amerita una accién .
disciplinaria formal, podrd recomendar la misma al Presidente, quien
en el ejercicio de su discrecidn podrd enviar una reprimenda escrita,
suspender de empleo y sueldo o destituir al empleado.

Nada de lo aquf dispuesto se entenderd como una limitacidn a los poderes
inherentes del Presidente de la Comisidén para imponer cualquiera de
las acciones disciplinarias aqui enumeradas, aln en casos en que los
supervisores o directores de divisiones no hayan formulado recomendacio~

nes a tales efectos.

Podrin ser motivo de accidén disciplinaria contra los empleados, entre
otras, las siguientes situaciones que se establecen en la Ley Nim. 5
de 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio Piblico:

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

2. Observar normas de comportamiento correcto, cortés y respetuoso

en sus relaciones con sus supervisores, compafifas de trabajo y
w7

.

c¢iundadanos. ) -

" 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 drdenes e instrucciones de sus supervisores
compatibles con la autoridad delegada en éstos y con las -fun=
ciones y objetivos de la agencia donde trabaja.

5. Mantener la confidencialidad de aquellos asuntos relacionados con
su trabajo, a2 menos que reciba un requerimiento o permiso de auto-
ridad competente que as{ lo requiera. Nada de lo anterior menos-
cabard el derecho de los ciudadanos que tienen acceso a los
documentos y otra informacidn de cardcter piiblico.

6. Realizar tareas durante horas no laborables cuando la necesidad
del servicio asi lo exija y previa la notificacidén correspon-
diente, con antelacidn razonable.

7, Vigilar, conservar y salvaguardar documentos, bienes o intereses
plblicos 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 podrdn:

a. Aceptar regalos, donativos o cualquier otra recompensa
por la labor realizada como empleado piblico a excepcidn
de aquellos autorizados legalmente.
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b. Utilizar su posicidn oficial para fines politico parti-
distas o para otros fines no compatibles con el servicio

publico.

¢. Realizar funciones o tareas que conlleven conflictos de
intereses con sus obligaciones como empleado piblico.

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

e¢. Incurrir en prevaricacidn, soborno o conducta inmoral.

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

sonal.

Dar, pagar, ofrecer, 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.

VIGENCIA

Estas normas comenzardn a regir a la fecha de aprobacidn por el
Presidente de la Comisiédn.

DEROGACION - =

Estas normas derogan cualquier disposicidn contenida en circulares,
memorandos o comunicaciones internas de la Comisidn en conflicto con las

mismas.

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

Aprobado el 21 de mayo de 1991.

e AT

ENRIQUE RODRIGUEZ RODRIGUEZ
PRESIDENTE
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) Estado Libre Asociado de Puerto Rico
b " DEPARTAMENTO DE HACIENDA
- Administracidn de los Sistemas de Informacidn
San Juan, Pusrto Rico

Carta Circular . , Aflo Bcondmico 1985-86
Nim. 1300-26-86 . ' 13 de junio de 1986

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

Agsunto: Instrucciones a seguir relacionadas
con las horas extras tradbajadas por
los empleados del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, a tenor
con las enmiendas & la Ley Pederal
de Normas Razonables del Tradajo

Estimados sedores:

La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, segiln enmendada por la
Ley Piblica Rim. 99~15 de 13 de noviembre de 1985, hizo extensaive la compen-
sacidn por horas extras trabajadas a los empleados pliblicos, efectivo el 15
de abril de 1986, exceptoc para aquellas clases de empleados piblicos indicadas
en la propia Ley Federal y que 8e hacen formar parte del Memorando General
Nlm. 3-86 de 26 de marzo de 1986, emitido por 1a Oficina Central de Adminis-

tracidn de Personal.

La_aplicabilidad sobre horas extras tra'asjadas s los emplesdos piiblicos
se hard independientemente de si su “status _es regular, probatorio o
transitorio. -

Las horas extras trabajadas se compensaran a razdn de tiempo y medio del
salarioc regular. Es cas se deferminsran a baae del sxceso da ia Jornada
regular diaria de siete horaa y media !7 17 el exceso a jornada

siet med a (37 1727, con excepcion de
aquelloa casoa cubiertos por disposiciones esp‘cialeq.
i

El propdsito de esta Carta Circular es ésteblecer las instrucciones a
seguir relacionadas con las horas extras traba ades por los empleados de sus
respectivos departamentos y dependencias, a,to:o con la Ley PFederal de
Hormas Ratcorpables del Trabajo, antes menciorad: .

Para fines de esta Carta -Circular, los nigulentes términos tendran los
aignificadoa que se indican a continuacidn:

¢
~r




CC 1300-26-86 -2 - 13 de junio de 1986

1 - Periodo de pago - estara promulgad‘ ¢; un sistema de pago mensual a
base de un sueldo mensual,

2 - Sueldo por hora = sueldo bruto men?ua: x 12 meses - 52 semanas - horas
regularea Semanales.

3 - Semana de trabado - cualquier periido regular rscurrente de 168 horas
congecutivas en siete periodos consecutivos d¢ 24 horas. La semana de trabajo X
serd de domingo a sibado empezando en cualcui:r hora del dia independiente- N

mente s8i la misma comprende doa meaes difeTen as. ;77

2F~ Horas trabajadas - incluye todo el tiempo que se requiere a un empleado
rendir servicios en ol recinto de trabajo 0 en cualquier otro sitio designado
todo el tiem ue se le permita realiza trabajo afin cuando no se le haya

autorizadoe,

5 = Horas exiras trabadadas - horas ad’cionaleg trabajadas en excesc de la
diaria o semanal, Al hacer esta determinacién no

aa_ggna;ﬂgxgzgg,como horas trabajadas las horas aplicables a cualquier tipo de
licencia, S-SV

A continuacidn exponemos el procedimiento que seguirdn los departamentos
y dependencias al eatablecer la compensacidn por horas extras trabajadas a sus

empleados:
&

{ - Serd responsabilidad.del supervisor inmediato solicitar mediante
memorando al funcionarieo ¢ funcionarios que designe dicho departamento ¢
dependencia la autorizacidn para trabajar tiempo extra. Dicha solicitud
deberd indicar, hasta donde sea posible, la necesidad del servicio, detalle de
las horas que sera necesario trabajar, el .nembre y la clasificacidn del
emp_pado o empleados para los cuales se solicita la autorizacidn y cualquier
otra_informacidn qu que determino la agencia. De no mediar autorizacidm, el
supervisor no podrd permitir que los empleados trabajen fuera de la jormada
regular de trabajo, por lo cual deberd estar al tanto de que ningun empleado
realice trabajo oficial fuera de las horas regulares, advirtiéndole, al que
asi lo haga, que actia en abierta violacilén a estas directrices.

En aquellas Areas en sus respectivos departamentos y dependencias que . Y
sean susceptiblea & trabajar tiempo extra y que no pueda determinarase con
anticipacidn, deberdn tomarse las medidas necesarias de manera que no se

mencscabe la efectividad de los servicios.
2 - Seri responsabilidad, ademis, de los departamentos y dependencias

mantener los registros adecuados que den b se 8 la compensaciln del tiempo
extra. A tales fines, utilfzaran el Modelo SC 1078, Hoja de Asiatencia




.
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Semanal, para el contirol de la asistencia.! En loas casos de agencias que usen
el siastema de relojes automiticos, @stas deberin tomar las medidas necesarias
para separar el tiempo extra trabajado de la jornada regular de trabajo. Para
evitar reclamaciones indebidas por tiempo Ro trabajado, no deberd permitirse

agiatrs stencia por mas de cinco (5) minutos antes Yy despues de las
horas de entrada vy salida. ando 1a diferencia sea mavor debers indicarse
la_sutorizaoidn en ia columna de "Observaciones”.

3 - Las horas extras trabajadas se compensarén en primera instancia a baae
de tiempo compensatorio dentro del periodo de pago & razdn de tiempo y medioc
por cada hora extra trabajada. _El_tiempo :ggpgn;ggggig dcbogi_ggggedgrag,
hasta donde sea pesible, en lag fecha on
el trabajo extra, ya sea a peticion del empleado o por mutuo acuerd

empleado y su supervisor, siempre que no se afecte el funcionamiento de 1la
agencia. i _

4 - S5i por necesidades del servicio nosgueda compensarse el tiempo extra
trabajado a base de tiempo compensatorio y éste exceda de 240 horas o 480
horas, segin sea el casc, dicho exceso se pagaréi en efectivo, a razdn de
tiempo y medio a base del salario que esté devengando el empleado al momento
de efectuarle el pago. Dicho pago se efectuard deantro del periodo de pago en
que se realizd el trabajo extra en exceso de las 240 & 480 horas, segin
corresponda, Da no ser posible efectuar dicho page dentro del tiempo antes
indicado debido & que no pudiercn computar las horas extras a pagar, el mismo

debe pagarse denmtro del proximo periodo de pazo.

5 - El pago en efective seﬂgaré separadag :nte del pago por la jormada
regular de trabaic del empleado. A estos fins ) o
dependencia preparara una pomipa especisl o3 iplementaria..Modelo SC 8QOA,

Nomina de Funcionarics y Empleados, como 3igui:

P ——

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

b - Sueldo por hora. E

¢ - Importe bruto del tiempo extre trabajado.

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

(1) - La contribucidn sobre irgresca a retenerse seri el equiva-
lente sl por ciento (%) de la contribucid: retenida del sueldo regular del
empleado multiplicado por el importe brutc del tiempo trabajadoe. A continua-
cidn sigue un ejemplo ilustrando lo dispucsato anteriormente:

El empleado Z devenga w. sueldo mensual regular equivalente a

$550.00 y se le retiene la suma de $40.85 por concepto de contribucidn sobdbre
ingresos, lo que equivale al 7% del sueldo ($40.85 - $550.00). S5i el importe
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bruto por horas extras ascendiere a $40.00, ’la contribucidn sobre ingresos a
retenerse ser{a de $2.80 (840.00 x .07).

(2) - E1 deacuento para Seguro ‘ocial Federal se hari a base del
tipo en vigor en el afio en que se pague dicuo tiempo extra,

(3) - El descuento por concepto de ahorro se hard a base del por
ciento que este vigente a4l momento de efactiar el pago.

(4) - E1 pago por concepto de hiras extras no estard sujeto a
descuentos por concepto de aportaciones a lps sistemas de retiro de 1oa
empleados gubernamentales, toda vez que la .ey Nim. 447 de 1951, segiin enmen-
dada (3 L.P.R.A. 763), establece 1o aiguiente:

"Al computar la retribucidn se excluird
toda bonificacidn concedida en adicidn al
salario, asi como todo pago por concepto
de horas extraordiparias de trabajo.”

e -~ Importe neto a pagar a cada ampleado.

6 - Hasta tanto se disponga otra cosa la ndmina se preparard en la misma
secusncia numdrica en que se preparan las nominas regulares de sueldo.

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

8 - El pago por concepto de horaa extras a empleados regulares se cargard

contrs la apignacidn 07, Sueldos, Compensacidn Exiraordinaria - Puestos
Regulares, utilizapdo _el obJato de desembolso_l17, Sueldos, Compensacidn
Extraordinaria; ¥ Puestos Regulares. En los casos de empleados en pusatos
transitorios dicho pago se cargari.contra la asignacidn 02, -Sueldos Puestos

Tranaitorioa. utilizando el objeto de desembolasoc 118, Sueldos, COmponnacion
Extxaordinaria, Puestos Transitoriocs.

9 - Aquellos departamentos y dependencias que no tengan autorizacidn de la
O0ficina de Presupuesto y Gerencia para uaa? las asignaciones mencionadas,
deberdn solicitar las mismas a dicha Oficina antes de proceder a efectuar
pagos por concepto del exceso de horas extras trabajadas.

10 - Loa Oficialea Pagadores Especialaa que eatdén autorizados a efactuar
pagos por concepto de asueldos a empleados sn puestos regulares, prepararan
nominas separadas, con sus correSpondientea cheques, para ol pago de tiempo
axtra tradajado en excesc de las 240 horas o 480 horaa, segiin sea el caso.

1
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11 - La” aportacion patronal al Fondo del Seguro del Eatado por concepto
de Seguro de Enpleados - Compensaciones a Obrercs, se harid en la forma
acOatumbrada segin las disposiciones de la Jarta Circular Nim. 1300-15-68,
segiin enmendada, aprobada en'll de Junio dﬂ 1968,

12 - La aportacion patronal al Fondo de Beguridad Social se hara en igual
forma que pars la 'ndmina de sueldo que regularmente se prepara. En aquelloa
casos en que los pagos de sueldos por.concepto de jornada regular se efectlien
mediante fondos pareadoa, el pago por concepto de horas extras se efectuard
en la misma proporcida.

13 - Disposiciones Ganeraleg

a - Los departamentos x.dependencias deberan establecer los controles 4<
internos necesarios, a los fines de que se elimine ¢ se reduzca a un minimo el
tiempo extra trabajado. HNo ohatante, en aozellos casos8 en que ppr " neceaidades
del servicio se autorice a a trabajar en exceao 4e la Jornada regular diaria o
gemanal, deberan conceder el tiempo extra tratljado a base de tiempo compen—
satorio, evitando asi aun | mAXimo la acumulaci:n Y Pago en efectivo de horas

extras trabajadas.

1
]
i
r

>

b - En los casos en que haya que colpe izar las horas extras en efective
sera resporaabilidad de los departamentoa y dejendencias tomar las medidas
necesarias para que se preparen las nominas-ec: tiempo suficiente y correc-
tamente a fin de que los empleados reciban sus cheques dentro del prdéximo
periodo de _pago al tiempo extra trabajado e'1 ecceso de las 240 horas o 480

horas, segin corresponda. , ks FE

! A &%

X ¢ - Los departamentos y dependenciss retendran cualquier cheque que
pueda resultar en un pago indebido y tramitair@n a la mayor brevedad posible la ,
cancelacidn del miamo. La agancia que efectfie pagos indebidos serd respon- -~
sable de hacer las gestiones de cobro pertinentes segin las disposiciones de
la Carta Circular Nim. 1300-6-59 de 27 de fsbrero de 1959.

d ~ Aquellos empleados que tuvieren tiempo compensatorio acumulado con
anterioridad al 15 de abril de 1986 podrén iisfrutar del mismo, conforme se
dispone en los Reglamentos de Personal para los Empleados de la Adminiatracion
Central o en los reglamentoa de cada Administrador Individual, segiin sea el
caso. El mismo déberd pantenerse separado 3n los récords de licencia que
mantenga el departamento ¢ dependencia y deber& liquidarse a la brevedad

poaible., ( L{f;

. e - Todo emgleado que_ acumule horaa _gxtiras trabajadas a partir del 15 0 3
de abril de 1986 g renuncie a su puesto o se retire del servicio pthico sin Jc!ﬁ¢

haber podido diafrutar dichas horas en tiempo compenaatorio, se le pagara en
efectivo a base del salaric promEaI*‘a“"ante los Gltimos tres (3) afos en

ei_gggleo o ol nalario que percibfa al momento de la:renuncia o retiro, cual
sea oT.

£ - A los empleadoa no cubiertos por las dispoaiciones de la Ley antes
mencionada, ge les seguiran aplicando las normas establecidas por la Oficina
Central de Adminiatracidn de Personal en cuanto & la acumulacidn o disfrute

de tiempo compensatorioc.
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g - Al personal irregular se le ccatinuard pagando el tiempo :iratajade
en exceso de ocho (8) horas diarias segiin 3e dispone en el Articulo 3 de la
Ley Nim. 110 de Jjunio 1958, segin enmendada.

h - Loa dlas feriados y de descanso que se trabajen serdn compeasa-
dos a tiempo sencillo, siempre que las horas trabajadas no excedan de ls jor-
nada regular semanal de trabajo o se trabaje en aexceso de la jornada regular

diaria.

i =-El %iempo extra trabajado, para fines del Bono de Navidad, se
considerard inicamente para determinar el monto del mismo y no para
determinar la elegibilidad al mismo.

J » Toda vez que el Negociado de Sistemas Electrdnicos de este
Departament¢ no preparara las ndminas por concepto de horas extras traba-
jadas, es nq&i:ario que cada departamento y dependencis envie copia contabi-
lizada de toids los documentos de pago por concepto de dichas horas extras,

a los fines dE'que dicho Negociado pueda actualizar sus récords y producir
los informes de seguro social y los comprobantes de retencidn.

k -~ Los registros del tiempo extra deberin llevarse separadamente de
los de salario y jornada regular de trabajo. Dichos registros deberan estar
disponibles para la intervencidén de los funcionarios del Departamento del
Trabajo Federal y del Contralor de Puerto Rico.

1 - Los departamentos y dependencias deberén orientar adecuadazente a
todos los funcionarios y empleados con relacidn a las disposiciones sobre la
compensacidn o pago por horas extras trabajadas para evitar reclamaciones
innecesarias. El Departamento de Haclenda atendera aquellas consultas que
estén relacionadas con los aduntos fiascales y con el procedimiento a seguirse
para compensar ol tiempo extra trabajado a base de pago en efectivo. Las con-
sultas que requieran interpretacidn de ley en cuanto a sus alcances, deberén
sometsrse a la Oficina Local de la Divisidn de Horas y Salarioa del Departa-

mentc del Trabajo Federal.

La efectividad de¢ las disposiciones de eata Carta Circular serédn retro-
activas al 15 de abril de 1986. La misma deroga nuestra Carta Circular Nim.

"1300-5-75 de 27 de agosto de 1974.

Agradeceremos hagan llegar estas disposiciones a cada uno de los funcio-
narios y empleados de sus respectivos depsctanentos y dependencias, especial-
mente a aquellos relacionados con el comtiol le los récords de licencia y los ~

que intervienmen en la preparacidn de las ndmiias.

Cordialmente,

pto Alicea
de Hacienda
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisidn de Servicio Pdblico

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Amonestacion Verbal

Amonestacion Escrita

Reprimenda Escrita

Suspensidn de Eopleo y Sueldo

1. Uso indebido del perio-
do de descanso, tal como
tomar mas tiempo de lo
establecido, o utilizar
este periodo para otros
propositos contrario a lo
dispuesto en la Orden Ad-
ministrativa Sobre Jornad
de Trabajo y Asistencia.

Destitucion

2. Dejar de anotar diariad
mente las horas de entrad
y salida y dejar de firma
el registro semanal de
asistencia.

3. Hacer anotaciones o al
teraciones en el Registro
Semanal de Asistencia pard
desvirtuar hechos o come-
ter fravde o engafio.

4. Anotar en el Registro
Semanal de Asistencia las
horas de entrada y salida
de otros empleados o per-
mitir que alguien lo haga
por é1.
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisidén de Servicio Pablico

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Amonestacion Verbal

Avorestacion Escrita

Reprimenda Escrita

Suspension de Enpleo y Sueldo

Destitucion

5. Tardanzas habituales sin
razén Justificada. Se enten-—
dera por tardanza habitual,
tres (3) tardanzas en un

mes de trabajo, o menos de
Ltres en un mes, pero scis

en un Lrimestre.

6. No reintegrarse al servi-
cio sin razéon justificada,
una vez finalizada cualquier!
tipo de licencia previamente
autorizada, o cuando cesen
las condiciones por la cual
se concedié la licencia.

51 1a ausencia es por un
per{odo mayor de cinco (5)
dfas, constituiri abandono
del servicio y aplicarid lo
dispuesto en la infraccidn
nimero 10.

Se exceptia de esta dispo-
sicion los empleados en dis-
frute de licencia para pres-
tar servicio militar activo
a quicnes conforme a la
Carta de Derecho al Veterano
Puertorriquefio, se les con-
cede hasta seis meses para
reintegrarse al servicio.

e
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisién de Servicio Publico

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Aonestacion Verbal

Monestacion Escrita

Reprimenda Escrita

Suspension de Bsples y Sueldo

7. Auscatarse habitualmente.
Se entendera por ausencia
habjtual por asunto personal
aquellas ausencias cesporidi-
cas de dias, horas o minutos
que alcancen o excedan doce
(12} dias laborables en un
perfodo de doce meses.

8. Abandonar el 3rea de tra-—

Dest 1tucion

ba jo para atender asuntos no
oficiales sin la previa au-
torizacion del supervisor.

9. Ausentarse del trabajo

sin autorizacidn. Se enten—
dera por ausencia sin auto-
rizacién cuando el empleado
0 se comunica con el super-
sisor en el dia de incurrida
'a ausencia para notificar

a razén de la misma,tampoco

o comunica inmediatamente
ie reintegre a sus labores,
+ crando ¢l supervisor no
onsidera justificada la
usencia o excusa por no
aber informado la misma.
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisién de Servicio Piblico

3

INFRACCIONES

Medidas Correctivas

por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Monestacion Verbal

Anonestacion Escrita

Reprimenda Escrita

Destitucion

). Abandonar el serwvicio.

» entendera por abandono de'!
‘rvicio, ausentarse del tra~
tjo durante cinco dfas labo-
ibles consecutivos, sin la
storizacion previa del sur
‘rvisor.

Suspension de Bnpleo ¥y Sueldo

|« Pretextar engailiosamente

+ accidente o enfermedad con
| propdsito de utilizar in-
‘bidamente la licencia por
ifermedad.

2. No presentar certificado
dico indicativo de la en-
rrmedad o condicidén que le

npidid asistir al trabajo,

» conformidad con la Orden

Iministrativa.

Y. Utilizar las licencias
speciales con paga, las
icencias sin paga, y la li-
ncia de enfermedad para
ropésitos ajenos a las
azones que motivaron su con-
2sidn.
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Ewpleados del Servicio de Carrera

de la Comisidn de Servicio Publico

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor Medidas Correctivas por el Presidente

Amonestacion Verbal Aronestacion Escrita Reprimenda Escrita

Suqnnsh&aae!hphuzy'&xﬁdo

Destitucion

14. Negarse injustificada-
mente a realizar tareas
durante horas no laborables
previa notificacion del su-
pervisor, cuando la necesi- X X X
dad del servicio asi lo
exi ja.

15. Provocar rifias o atacar
fisicamente a un empleado o
ciudadano en los predios de
la oficina durante o fuera
de horas laborables.

16. Realizar acros amenazan<
‘tes; usar lenguaje irrespe-~
tuoso, indecente u obsceno;
hacer. expresiones deshones-
tas tanto verbales como es-
crita, en sus relaciones cqy
supervisores, compaficros de X X
trabajo vy ciudadanos.

17. Incurrir en conducta
desordenada, tal como rea-
tizar ruidos innecesarios,
conversaciones estridentes .
o conducta de cualquier otrd

indole que cause distracciod
o molestia al personal en o
en los alrededores de la
unidad de trabajo. X X x

P —r— S ST
e ——
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisién dél Servicio Piablico

*

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presfidente

INFRACCIONES

Reprimenda Escrita

18. Negligencia o descuido
en la ejecucidn de sus
tareas, deberes y obliga-
ciones.

19. Ociosidad deliberada o
pérdida de tiempo durante
horas de traba jo.

20. Producir trabajo defi-
ciente en calidad y canti-
dad, y demora excesiva en

realizar tareas asignadas.
21. Interferir deliberada-

mente con otros empleados
para impedir o limitar el
trabajo de éstos.

22. Faltar a las normas de
seguridad poniendo en peli-

gro la vida o seguridad de
otros.

23, Insubordinacidn y negar]
se a acatar drdenes e ins-
trucciones de su supervisor
compatibles con la autori-
dad delegada en éstos y con
las funciones y cobjetivos
de la Oficina; insolencia o
comportamiento similar.

Asonestacion Verbal Amonestacién Escrita
X 'x
X X
X X
X X
X
X X

Suspension de Enpleo y Sueldo Dest itucidn
X X
X X
X X
X X
X X
X X
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisidn deiServicio Publico

4

IMFRACCIONES

]
Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Amonestacidn Verbal Ammestacion Escrita.

Reprimenda Fscrita

Suspension de Papleo y Sueldo

Dest itucién

4. Divulgar informacidn

tonfidencial de los asuntos
relacionados con el rrabajo
sin recibir un requerimien—
to o permiso del supervisor}

?5. Hacer uso no autorizado
le equipo © propiedad o
locumentos u otros bienes
e 13 Oficina, o permitir
jue este se picerda, se des-
truya o reciba dafios como
resultado de negligencia
Jirecta o indirecta.

6. Aproptacidon ilegal de
»bjetos o dineroc ajenos en
ios predios de la Oficina.

27. Aproptacidn ilegal o
#50 y mane jo indebido de
fondos y bienes de la
Micina.

28. No cumplir con las
wrmas establecidas median-
te ley, Reglamentos y
Jrdenes Administrativas que
rigen en la Oficina.
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Medidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de la Comisidén delServicio Péblico

}

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Reprimenda Escrita

Suspension de Fapleo y Sueldo

Destitucion

33. Urilizar su posicién
>ficial para fines politi-

:0s partidistas o para otro}

fines no compatibles con el
Servicio Pdblico.

}4. Otrecer servicios pro-
lesionales, o desarrollar
>tras actividades, si la
raturaleza de dichos inte-
reses, servicios o activi-
lades, pueden desviar su
independencia de criterio o
‘ntrar en conflicto con

los intereses piblicos que
le estan encomendados.

35. Conducta impropia den-
tro o fuera del trabajo de
tal naturaleza que afecte
el buen nombre, refleje
descrédito o ponga en difi-
tultad a la Oficina o 2
rualquier agencia o depen—
dencia del gobierno.

35. Interceptar intencio-
nalmente comunicaciones
verbales o escritas de
tualquier tipo o naturale-
T,

Amonestacion Verbal Amonestacion Escrita
X X
X
t
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Hedidas Correctivas Aplicables a las Infracciones a las Normas de Conducta para los Empleados del Servicio de Carrera
de 1a Comisidn deyServicio Piblice

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Amomestacion Verbal

Amonestacion Escrita

Reprimenda Escrita

Suspensidn de Enpleo y Sueldo | . Destitucidn

29. Uso indebido del telé-
fono. Generar o recibir
llamadas telefdnicas no
oficiales a menos que sean
de emcrgencia o que estén
auvtorizadas por su super-~
visor inmediato.

'

30. Rcalizar actos que
impidan la aplicacidn de
la Ley de Personal y sus
Reglas.

™

31. Aceptar regalos, dona-
‘tivos o cuvalquier otra re-
compensa por la labor rea-
lizada como empleado pdblice
a excepcion de aquellas
autorizadas por ley.

32. Ofrecer, aceptar o
exigir regalos, invitacio-
nes o atenciones de cual-
quier indole que puedan
calificarse como sobornos

Y que orfginen dudas scobre
la imparcialidad de la dig-
nidad en el ejercicio de la
funcidn pablica.
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INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

37. Presentarse al trabajo
en estado de embriaguez o

bajo la incluencia de nar-
coticos.

38. Posesidn, uso y/o venta

de sustancias controladas,

dentro de los medios de la
Oficina.

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

la Oficina.

40. Scr acusado de cometer

delito grave o que implique
depravacién moral y se haya
determinado causa probable

contra el acusado. 1/

G41. Ventas, rifas, colectas
distribucidn de material o
tualquier otra actividad no
relacionada con el trabajo
durante horas laborables,
sin la autorizacién previa
del supervisor.

1/ El solo hecho de ser acu

Medidas Correctivas por el Presidente

Auonestacion Verbal Amwestacion Escrita Reprimenda Escrita Suspensidn de Empleo y Sueldo Destitucion

X , X

X

X X X

X

X X X X X

ado criminalmente, #o ¢s base suficiente|para la imposicidnide la accidn correctiva. |Debe
hacerse una investigacibp para determinar si|se ha incurrido en cénducta ilegal.
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3

INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Mumestacion Verbal Monestac itn Escrita Reprimenda Escrita

Suspensiin de Enples y Sueldo

Destitucion

42. Ser convicto de cometer
delito grave o que implique
depravacion woral. 2/

43. Abugar por derrocamientd

del Gobierno mediante la
fuerza o la violencia.

44. Infracciones aplicables
a empleados que conducen
vehiculos oficiales.

a. Incurrir en infraccio-
nes a la ley de Transito

b. Transportar personas en
los vehiculos oficiales,
sin la debida autorizacién.

¢. Utilizar los vehiculos
oficiales de la Oficina sin
autorizacion previa para
usos no oficiales, en o
fuera de horas laborables.

2/ Svparacidon del Servicio donforme al Articulo {208 del Cédigo Polfiti

e

X X X
X X X
X X X

co de Puerto Rico.
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INFRACCIONES

Medidas Correctivas por el Supervisor

Medidas Correctivas por el Presidente

Armomestacion Verbal Aronestacion Escrita

Reprimenda Escrita

qunnsﬁ?ldb Brpleo y Sueldo

Destitucidn

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

46. Falsa representacidn o
fraude; hacer o aceptar a
sabiendas declaracidn, cer-
tificacidén o informes falsod
en relacién con cualquicer l
materia cubierta por la Ley
de Personal, sus Reglamen-
tos y otras leyes y Regla-
-mentaciones Especiales que
le sean de aplicacidén como
empleados publicos.

47. Dar, pagar, ofrecer,
solicitar o aceptar directa
o indirectamente dinero,
servicios o cualquier otro

valor por o a cambio de
una elegibilidad u otras
acciones de personal.




