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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO 1-05
NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE
TRABAJO

Articulo 1. Base Legal

Ley Numero 2 del 27 de septiembre de 1985, segun
enmendada, Ley Nimero 184 del 3 agosto de 2004, segun
enmendada. (Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en €l Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico)

Articulo 2. Responsabilidades

Sera responsabilidad de cada empleado/a cumplir fielmente
con las normas internas sobre jornada de trabajo vy
asistencia que se establecen en esta Orden Administrativa.

Los/as supervisores/as tendrén la responsabilidad de hacer
cumplir las normas internas sobre jornada de trabajo y
asistencia, de manera que se mantenga la continuidad y
eficacia necesaria de los servicios que se presten.
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Articulo 3. Jornada de Trabajo y Asistencia
Seccion 3.1 - Jornada de Trabajo

1. La jornada semanal de trabajo regular para los/as
empleados/as de la Oficina sera de 37.5 horas o 40
horas, sobre la base de 5 dias laborables. Como norma
general, los dias de descanso seran sabado y domingo.
El sueldo mensual de los/as empleados/as se
establecera de acuerdo a la jornada de trabajo y de
conformidad con las disposiciones del Reglamento de
Retribucion vigente.

2. La jornada regular diaria de los/as empleados/as
serd de 7.5 horas u 8 horas. No obstante lo anterior, el
Procurador podra establecer los horarios de trabajo que
sean necesarios para atender a los consumidores y los
servicios administrativos.

3. En el caso de empleados/as a jornada parcial,
tanto la jornada diaria de éstos/as, como las horas de
entrada y salida se fijaran de conformidad con el total
de horas diarias que se les requiera trabajar. De
acuerdo a lo anterior, para cada caso en particular se
fijardn las horas de entrada y salida diaria, tomando en
consideracion las necesidades de servicio.

4. Se observaran los siguientes horarios de trabajo,
de los cuales los empleados trabajaran uno o el otro,

en la alternativa:
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»8:00am a 5:00pm, con una hora de almuerzo
(Jornada de 8 horas diarias)

» 8:00am a 4:30pm, con una hora de almuerzo
(Jornada de 7 2 horas diarias)

5. Si debido a una situacion economica precaria,
fuere necesario cesantear empleados, el Procurador
podra reducir la jornada de trabajo regular, diaria o
semanal de los/as empleados/as como accion en la
alternativa para evitar decretar tales cesantias. Dicha
jornada podra establecerse sobre la base de menos de
5 dias laborables.

6. Los/as supervisores/as seran responsables de
determinar, a base de sus necesidades, y previa
autorizacion por parte del Procurador, cuales
empleados/as podrian optar por éstos horarios en sus
respectivas unidades de trabajo. Igualmente, seran
responsables de que se garantice la supervision
adecuada de este personal.

7. En aquellos casos que por necesidad del
empleado, o por necesidades de servicio de la Oficina
y por justa causa, se tengan que establecer otros
horarios a los anteriormente especificados, se
sometera para la autorizacion del Procurador
mediante comunicacion escrita, que indique la
justificacion del cambio de horario.
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Seccion 3.2 - Hora de Tomar Alimento y Periodo de
Descanso

1. Se concedera una hora para tomar alimento la cual,
como norma general, se extendera de 12:00 m. a
1:00 p.m. De surgir situaciones imprevistas que
involucren las necesidades del servicio, o nuestra
obligacion de atender adecuadamente a los/as
clientes y que requieran que el/la empleado/a labore
durante la hora de tomar alimento o parte de ella, se
le concedera este periodo compensado a razon de
tiempo sencillo. En tal caso, se debera conceder el
disfrute del tiempo compensatorio asi devengado
al/a la empleado/a, durante el mismo dia en que se
redujo o suprimio la hora de tomar alimentos.

2. Por necesidad del servicio, o por justa causa y a
peticion del empleado, la hora de tomar alimento
podra reducirse a 1/2 hora; mediante el acuerdo
entre empleado y supervisor y previa aprobacion del
Procurador. En el caso de los empleados afiliados a
una unidn, no se menoscabara lo pactado en el
convenio colectivo, si algo, en cuanto al periodo de
tomar alimentos.

3.Los/as supervisores/as seran responsables de
programar los trabajos de forma tal que el/la
empleado/a pueda disfrutar de su hora de tomar
alimento.

4, Las horas trabajadas comprenderan todo el tiempo
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durante el cual se le requiere al/a la empleado/a
prestar servicios independientemente del lugar de la
prestacion de dicho servicio.

5. Diariamente se concederan 2 periodos de receso,
uno por la mafiana y otro por la tarde. Dichos
periodos no excederan de 15 minutos y se
disfrutaran, por la manana, entre las 9:30 a.m. y las
10:30 a.m., pero nunca mas tarde o temprano de las
horas sefaladas. En la tarde, el periodo de receso se
tomara dentro de los previos de la agencia entre las
2:30 p.m., y 3:30 p.m. pero nunca mas tarde o
temprano de las horas sefialadas. Dichos periodos
de descanso no se acumulan, si no son utilizados, y
su concesidn constituye un privilegio susceptible de
ser suspendido por su uso indebido. Los/as
supervisores/fas de cada unidad de trabajo
determinardn el orden en que cada empleado
disfrutarad del periodo de descanso, considerando las
necesidades del servicio y seran responsables del

~ estricto control del disfrute de dicho periodo.

6. Las situaciones de empleados/as con condiciones
especiales de salud, se atenderan mediante las
disposiciones del Procedimiento para Solicitar y
Conceder Acomodo Razonable.

Seccién 3.3 - Registro y Control de la Asistencia

1. Los/as empleados/as registraran diariamente su

entrada y salida en la manana y la entrada y salida en
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la tarde, utilizando el sistema establecido, ya sea
manual 0 mecanizado.

2. Ningin/a empleado/a esta autorizado/a a registrar la
asistencia de otro empleado.

3. Los empleados que ocupen puestos en el Servicio de
Confianza registraran su asistencia conforme a las
instrucciones que el Procurador emita sobre ese
particular.

4. El personal clasificado como Ejecutivo,
Administrativo o Profesional de conformidad con
las disposiciones de la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo (FLSA), registrara su asistencia
dos veces al dia; una por la mafiana y una por al tarde,
al momento de su llegada a la Oficina en el sistema
establecido, ya sea manual o mecanizado, o de acuerdo
a las instrucciones impartidas por el Procurador. Una
vez registren su asistencia, deberan informar a sus
supervisores su llegada y de igual forma, su salida.

5. El/la empleado/a recibird del/de la Encargado/a de
la Asistencia, de forma quincenal, su hoja de registro
de asistencia. La verificard y registrara los cambios
surgidos, si aplica, mediante su firma en la Solicitud
para Enmendar Informaciéon en el Reporte de
Asistencia, modelo OPPI-SP-34 y la entregara al
(la) supervisor/a inmediato (a) para que la revise,
autorice los cambios, certifique y envié a la Seccién

de Recursos Humanos. El/la Encargado/a de la
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asistencia cotejara el Reporte de Asistencias vy la
Solicitud para Enmendar Informacion en el Reporte
de Asistencia (OPPI-RH-34). El/la Encargado/a de la
asistencia se asegurara que se acompanen los
documentos justificativos necesarios de las ausencias
de los/as empleados/as y las licencias concedidas a
éstos/as, y efectuard los descuentos o acumulacion
de tiempo, segun corresponda.

6. El/la Encargado/a de la Asistencia llevara registro
en la tarjeta Record de Licencias, asi como en el
sistema mecanizado que se establezca, en los que se
indicaran la acumulacion y uso de las licencias.

7. El Procurador podra conceder una autorizacion
especial para eximir a cualquier empleado/a del
procedimiento aqui establecido, siempre y cuando
medien circunstancias que asi lo justifiquen o cuando
se trate de una peticion de Acomodo Razonable. En
dichos casos, se solicitara mediante comunicacion
escrita y se presentara evidencia de que amerita dicha
autorizacion.

8. Si por razones imprevistas, el/la empleado/a pierde o
no encuentra su Tarjeta de Identificacion para
Registrar su Asistencia, procedera a entregarle al/a
la supervisor/a inmediato el formulario Solicitud para
Enmendar Informacion en el Reporte de
Asistencia, modelo OPPI-SP-34, donde éste/a
autorizara las entradas y salidas del/de la empleado/a

durante el dia.
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9. De no estar presente el/la supervisor/a, el/la
empleado/a llevara el formulario al/a la supervisor/a
del/de la supervisor/a o al/a la Directora/a de
Recursos Humanos quien certificara las entradas y
salidas del/de la empleado/a durante el dia.

Seccion 3.4 — Tardanzas

1. Serd responsabilidad de cada empleado/a observar
fielmente el horario regular de trabajo establecido en la
Oficina. No obstante, en aquellos casos en los cuales
por circunstancias fuera de su control al/a la
empleado/a no le sea posible cumplir con esta norma,
se concedera un periodo de gracia de 10 minutos en
las horas de entrada establecidas por la manana y por
la tarde.

2. Las entradas después de los 10 minutos de gracia
del horario establecido por la mafana y por la tarde se
consideraran tardanzas. Sera responsabilidad de cada
empleado/a informar a su supervisor/a el motivo de su
tardanza, inmediatamente se integre al area de trabajo.
El/la supervisor/a determinara si ésta es o0 no justificada
y lo certificard mediante su firma en el formulario
Solicitud para Enmendar Informacién en la Tarjeta de
Asistencia, modelo OPPI-SP-34.

3. De considerarse justificada la tardanza, ésta sera
descontada de la licencia de vacaciones del/de la

empleado/a. De ser injustificada, se considerara no
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autorizada y se descontara el tiempo correspondiente a
la tardanza del sueldo del/de la empleado/a Ademas,
podran tomarse medidas correctivas segun se dlspone
en la Orden Administrativa Numero 2-90,
Normas Yy Procedimientos sobre Medldas
Correctivas.

4. El/la empleado/a sera orientado/a por parte de su
supervisor/a para desalentar este tipo de conducta y
para que cumpla su jornada regular de trabajo.

Articulo 4. Tiempo Extra

1. Cada supervisor/a programara las actividades en su
unidad de trabajo de manera que se reduzca al minimo
la necesidad de requerir a los/as empleados/a trabajar
en exceso de su jornada regular.

2. Los/as empleados/as prestaran servicios en exceso
de su jornada regular de trabajo, diaria o semanal, por
razon de la naturaleza de los servicios a prestarse o por
cualquier situacion de emergencia, si asi se le requiere
por el/la supervisor/a, previa notificacion. El/la
supervisor/a deberd someter una comunicacion escrita
al/a la Directora/a de Recursos Humanos informando la
justificacion de dicho trabajo en exceso de la jornada
regular, aprobada por el Procurador o aquel funcionario
en quien éste delegue. El/la empleado/a llenara el
formulario Solicitud para Enmendar Informacion
en la Tarjeta de Asistencia, modelo OPPI-SP-34.
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3. Los/as supervisores/as deberan tomar medidas para
que cuando se le requiera a un/a empleado/a trabajar
en exceso de la jornada regular, lo haga en virtud de
una autorizacion escrita previa del/de la supervisor/a.
Los/as supervisores/as deberan tomar medidas para
garantizar que cuando un/a empleado/a permanezca
trabajando luego de la jornada regular, sea como
resultado de una autorizacion expresa.

4. Se considerara tiempo extra todas las horas
adicionales trabajadas en exceso de 40 horas en una
semana regular de trabajo. No se consideraran como
horas trabajadas aquellas en que el/la empleado/a se
encuentre en disfrute de cualquier tipo de licencia.

5. El tiempo trabajado en exceso de la jornada regular
de trabajo se acumulara a razon de tiempo y medio
hasta un maximo de 240 horas. Dichas horas extras se
disfrutaran, como regla general, dentro de un periodo
de 30 dias a partir de la fecha en que haya realizado el
trabajo extra. Si por necesidades del servicio esto no
fuera posible, dicho periodo se podra extender hasta un
maximo de 30 dias, siempre y cuando medie una
comunicacion escrita al Procurador, y éste lo autorice.

6. Las horas extras acumuladas en exceso de 240 se
pagaran en efectivo, a razéon de tiempo y medio,
computado a base del salario que esté devengando
el/la empleado/a al momento de pagarle dichas horas
extras. Dicho pago se efectuara dentro de la quincena

siguiente en que se trabajo en exceso de las 240
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horas maximas, o a la préxima, de no ser posible por
razon de que no se haya podido computar el exceso a
liqguidarse. Se dispone ademas, que todo/a
empleado/a que tenga horas extras acumuladas a su
terminacion en el empleo, recibira pago en efectivo a
base de:

1. el salario promedio durante los ultimos
3 anos en el empleo;

2. el salario final: el que sea mayor.

7. La Oficina podra aceptar balances de horas extra de
empleados/as de otras agencias, hasta un maximo de
100 horas. La Oficina podra transferir balances de
horas extras a otras agencias, sujeto a Ia
reglamentacion de éstas.

8. A partir de la fecha de efectividad de esta Orden
Administrativa el personal clasificado como
Ejecutivo, Administrativo o Profesional de
conformidad con las disposiciones de la Ley Federal
de Normas Razonables del Trabajo, estara excluido de
compensaciéon o pago por horas extras o tiempo
compensatorio. Si luego de la fecha de efectividad de
esta Orden Administrativa se crearan nuevas clases
de puestos, y se reclasificaran empleados/as a nuevas
clases de puestos, la Seccidon de Recursos Humanos
determinara, en cada caso, si los/as empleados/ que
ocupen dichos puestos, estaran excluidos o no de las

disposiciones de la Ley Federal de Normas Razonables
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del Trabajo.

Esta determinacion se informara al/a la empleado/a y
al/a la supervisor/a.

El personal clasificado como Ejecutivo,
Administrativo, o Profesional al amparo de la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo, se
considerara que su jornada regular de trabajo diaria es
de 7Y2 u 8 horas, segun aplique, no obstante el
nimero de dias u horas trabajadas, y le seran de
aplicacion aquellas normas en cuanto a asistencia,
tardanzas, y acumulacion y disfrute de licencias de
enfermedad y regulares que no resulten incompatibles
con la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo,
y nuestros reglamentos.

Articulo 5. Ausencias

Seccion 5.1 - Disposiciones Generales

1.

Los/as empleados/as, ya sean del servicio de confianza,
o del servicio de carrera, tendran derecho a licencias
con o sin paga, conforme se establece en los
Reglamentos de Personal para los servicios De
Confianza y De Carrera de la Oficina, respectivamente.

Cualquier empleado/a en disfrute de cualquier tipo de
licencia que no se reintegre al servicio una vez finaliza
esta y no cumpla con lo dispuesto en esta Orden

Administrativa sobre ausencias por enfermedad o por
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asunto personal se considerara como una Ausencia Sin
Autorizacion y se procedera conforme a lo dispuesto en
las Normas de Procedimientos y Medidas Correctivas de
la Oficina.

Seccion 5.2 - Plan de Vacaciones

1.

Cada supervisor/a preparara, en coordinacion con
los/as empleados/as un Plan de Vacaciones anual el
cual debera ser entregado al Procurador antes del 31
de diciembre de cada ano.

En el Plan de Vacaciones se establecera el periodo
dentro del cual cada empleado/a disfrutara de sus
vacaciones, tomando en consideracion las necesidades
del servicio y las preferencias de los/as empleados/as,
conforme al balance de vacaciones acumuladas por
éstos/as.

Al preparar el Plan de Vacaciones no se programaran
mas de 30 dias de vacaciones para cada empleado/a,
disponiéndose que de éstos, no menos de 15 dias,
deberan ser consecutivos. De ser necesario conceder
un periodo mayor, el/la supervisor/a podra
recomendar favorablemente la solicitud, mediante
comunicacion escrita, considerando las necesidades
de servicio y otros factores.

Sera responsabilidad de los/as supervisores/as y de
los/as empleados/as dar cumplimiento al Plan de
Vacaciones.
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La persona designada por el/la supervisor/a a cargo de
colaborar en lo relativo a la asistencia en cada unidad
de trabajo, cotejara al inicio de cada mes el Plan de
Vacaciones para asegurarse de que los empleados que
han de disfrutar vacaciones en el mes siguiente, hagan
los tramites correspondientes de la solicitud de las
mismas con 15 dias de antelacion.

De ser necesario efectuar cambios al Plan de
Vacaciones por necesidad clara e inaplazable del
servicio, 0 a peticion del/de la empleado/a por razon de
situaciones imprevistas o de emergencia de los/as
empleados/as, el/la supervisor/a podra modificar el
Plan de Vacaciones previa presentacion por escrito del
mismo al Procurador, para su aprobacion, y referira los
documentos a la Seccion de Recursos Humanos para el
tramite correspondiente.

El/la empleado/a solicitard la licencia de vacaciones
llenando el formulario Solicitud de Licencia (OP-13)
por lo menos con 15 dias de antelacién. Al hacer esta
solicitud debera asegurarse, a base de los informes
mensuales sobre el disfrute de las licencias, si cuenta
con suficiente balance para cubrir la licencia solicitada y
a su vez cumplir con las normas vigentes sobre el
sistema de Depdsito Directo.

El/la supervisor/a se asegurara que la licencia solicitada
esta incluida en el Plan de Vacaciones. Firmara la

solicitud y la remitird a la Seccion de Recursos
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Humanos. El/la Directora/a de Recursos Humanos a
su vez, cotejara que la licencia solicitada coincida con lo
informado en el Plan de Vacaciones de la Oficina, las
Normas Internas de Depodsito Directo, y que el/la
empleado/a tenga acumulado el balance necesario,
El/la Directora/a de Recursos Humanos dara su visto
bueno y lo referira al Procurador o al/a la Directora/a
de Administracion, segin aplique, para la aprobacion
de la solicitud. Luego de su aprobacion, el/la Encargada
de la Asistencia notificard y entregara copia al/a la
empleado/a.

Por circunstancias especiales, el Procurador podra
anticipar licencia de vacaciones por un periodo que no
exceda 30 dias laborables en un afio natural, a los/as
empleados/as que hayan prestado servicio por mas de
un afio en la Oficina. En tales casos, el/la empleado/a
deberd hacer su solicitud por escrito a traveés de su
supervisor/a quien, en su discrecion, podra recomendar
favorablemente el anticipo de la licencia si considera
gue las circunstancias lo ameritan y que existe la
certeza de que el/la empleado/a se reintegrara al
servicio. Remitira por escrito sus recomendaciones al/a
la Directora/a de Recursos Humanos, quien a su vez
recomendard al Procurador la accion a tomar. Este
aprobara o denegara la solicitud.

Seccion 5.3 - Ausencias por Asuntos Personales

1. Las ausencias por asuntos personales deberan

contar con la autorizacién y aprobacién previa
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del/de la supervisor/a. La concesidon de las
mismas, sera a cargo del renglon de licencia
regular o de vacaciones. Las ausencias por asuntos
personales se concederan a modo de excepcidn, y
no de forma liberal.

En estos casos, el/la empleado/a deberd llenar el
formulario Solicitud para Enmendar
Informacion en el Reporte de Asistencia,
modelo OPPI-SP-34, donde expondrd una
explicacion del motivo de su ausencia. Este
formulario se llenard para ausencias que se
extiendan por mas de 15 minutos y menos de 3
dias. Cuando se trate de ausencias por un periodo
mayor de 3 dias, el empleado debera llenar una
Solicitud de Licencia (OP-13). Si el/la
supervisor/a denegase la solicitud para ausentarse,
y a pesar de ello, el/la empleado/a se ausentase,
el periodo de ausencia se considerard Ausencia
Sin Autorizaciéon y se procederd segin se
dispone en las Normas y Procedimientos de
Medidas Correctivas. No se autorizard ninguna
ausencia que no cuente con la aprobacién de la
Solicitud de Licencia (OP-13) debidamente
complementada.

En casos de ausencias imprevistas el/la
empleado/a deberd comunicarse con su
supervisor/a ese mismo dia, por el medio mas
rapido a su alcance, antes de las 10:00 a.m. para
notificar la razén de la misma. En aquellos casos

en que por la gravedad de la situacidn o
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emergencia surgida el/la empleado/a no pueda
comunicarse con su supervisor/a, antes de las
10:00am del dia que se ausente, debera
notificarlo inmediatamente que se reintegre a sus
labores.

4. El/la supervisor/a usard su discrecion en la
aceptacion de la justificacién para la ausencia o la
excusa por no haber informado la misma.

Seccion 5.4 - Ausencias por Enfermedad

1. Las ausencias por razén de enfermedad se cargaran
al renglén de licencia por enfermedad acumulada;
cuando el/la empleado/a se encuentre enfermo/a,
incapacitado/a, expuesto/a a una enfermedad
contagiosa que requiere su ausencia para la
proteccion de su salud o la de sus compaferos de
trabajo y de otras personas. En adicién, se cargara al
renglon de licencia por enfermedad cualquier

~ausencia Justn’ icada en las disposiciones contenidas
en la seccién 10.1 (2) (Licencia por Enfermedad) de
la Ley NUm. 184 del 3 de agosto de agosto de 2004.

2. el/la empleado/a debera llenar el formulario Solicitud
para Enmendar Informacion en el Reporte de
Asistencia, modelo OPPI-SP-34, donde expondra
la justificacion de su ausencia. Este formulario se
llenara para ausencias que se extiendan por mas de
15 minutos y menos de 3 dias. Cuando se trate de

ausencias por un periodo mayor de 3 dias, el
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empleado debera llenar una Solicitud de Licencia
(OP-13).El supervisor podra, de forma discrecional,
en el caso de ausencias que duren un solo dia,
solicitarle al empleado una certificacion hecha por un
medico autorizado para ejercer la medicina, en el
cual se indique que estuvo mcapaatado/a para
trabajar el dia de que se trate. En el caso de las
ausencias que duren mas de 1 dia, el empleado
proveera una certificacion hecha por un médico
autorizado para ejercer la medicina, en el cual se
indique que estuvo incapacitado/a para trabajar. Lo
anterior no se aplicara o interpretara de forma que
se vulnere la ADA ni la Ley de Licencia Familiar y
Médica de 1993 (LLFM).

Si el/la supervisor/a considera justificada la ausencia
del/de la empleado/a, procedera a realizar la
anotacion, ya sea en la columna correspondiente al
dia de la ausencia en la OPPI-SP-34, o en el
encasillado correspondiente de la OP-13, para
indicar que ésta es una ausencia por enfermedad Se
procedera entonces segun lo dispuesto en esta
Orden Administrativa sobre el particular.

En casos de enfermedad en que el/la empleado/a no
tenga licencias acumuladas de _enfermedad o
vacaciones, el Procurador podra anticipar licencia de
enfermedad por un perlodo que no exceda de 18
dias laborables de un afio natural a empleados/as
Regulares que hayan prestado servicios en la Oficina

por mas de 1 afo. En tales casos, el/la empleado/a
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debera hacer su solicitud de anticipo de licencia al/a
la supervisor/a, acompanando evidencia meédica
acreditativa de la condicién, tan pronto le sea
posible. El/la supervisor/a podra, a su discrecion,
recomendar el anticipo, para lo cual remitira por
escrito sus recomendaciones al/a la directora/a de
Recursos Humanos. Este/a recomendara al
Procurador la accién a tomar. El Procurador aprobara
o denegara la solicitud.

Seccion 5.5 - Cargos por Concepto de Licencia

1. En cuanto a las demas licencias a las que tengan
derecho los empleados, el descuento se realizard
de acuerdo a lo especificado bajo la ley o
disposicion reglamentaria que la conceda.

2. Las licencias autorizadas al/a la empleado/a en
forma fraccionada (horas y minutos) se acumulara
hasta completar 3 horas y 30 minutos o 4 horas,
de acuerdo a la jornada regular de trabajo. Una
vez completado este periodo de tiempo, la Seccidon
de Recursos Humanos procedera a descontar V-
dia del balance de la licencia correspondiente.

Seccion 5.6 - Ausencias sin Autorizacion

1. Las siguientes se consideraran Ausencias Sin
Autorizacion:

a. Cuando un/a empleado/a en disfrute de
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cualquier tipc de licencia no se reintegre al
servicio una vez finalizadas éstas y no cumpla
con lo dispuesto en esta Orden sobre licencia por
enfermedad o por asunto personal.

b. Cuando un/a supervisor/a deniega la solicitud
para ausentarse a un/a empleado/a, y a pesar de
ello, éste/a se ausenta del trabajo.

c. Cuando el/la empleado/a, en caso de
ausencias imprevistas, no se comunica con el/la
supervisor/a antes de las 10:00 a.m. del dia de
que se ausenta, para notificar la razon de la
misrna o no le comunica inmediatamente se
reir tegra a sus labores.

d. Cuando el/la supervisor/a no considera
j istificada la ausencia.

e Cuando el/la empleado/a no presenta
certificado medico indicativo de la condicién que
le impidié asistir a su trabajo, si su ausencia se
extendio por mas de 1 dia.

2. Las Ausencias Sin Autorizacién no se consideran
tiempo trabajado, por lo que el/la empleado/a no
recibira paga por el periodo correspondiente a la
duraciéon de la ausencia.

3. Al finalizar el afio natural al 31 de diciembre, de
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tener algin empleado fracciones de tiempo
denominadas como ausencias no autorizadas, que
no totalicen para efectos de la jornada de trabajo
particular medio dia de trabajo, se procederd al
descuento de lo que esté acumulado del salario
devengado para el sequndo pago quincenal del
mes de diciembre.

4. En los casos de las Ausencias Sin Auterizacion el/la
Directora/a de Recursos Humanos notificara por
escrito al/a la empleado/a de que el supervisor/a
no autoriza la o las ausencias, y que no recibira
paga por el equivalente al tiempo no trabajado.
Ademas, le concedera 3 dias desde el recibo de
dicha comunicacion para que someta evidencia
sobre las circunstancias que puedan a su juicio
justificar su ausencia. De no recibir contestacion o
de la/el Director/a de Recursos Humanos
determinar que no hubo justificacion en la
ausencia, de acuerdo a lo expuesto por el
empleado, se procederda con el descuento del
salario correspondiente, y se procedera de forma
simultanea a recomendar una medida disciplinaria,
como lo especifica nuestro Reglamento sobre
medidas correctivas.

Articulo 6. Salidas Oficiales

1. Se consideraran salidas oficiales los servicios que se

presten en horas laborales fuera del lugar asignado de
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trabajo. Estas salidas deberan estar previamente
autorizadas por el/la supervisor/a del/de la empleado/a.
Si la salida es fuera de la Oficina, el/la empleado/a
debera registrarla en el formulario Solicitud para
Enmendar Informacion en el Reporte de
Asistencia, modelo OPPI-SP-34, segln se dispone
en la Seccion 7.1 inciso 4. El/la supervisor/a podra
solicitar al/a la empleado/a evidencia demostrativa de
las salidas oficiales y del tiempo utilizado en las
mismas.

En los casos en que el/la empleado/a, por estar fuera
de la Oficina, no pueda registrar sus horas de entrada y
salida, el/la supervisor/a anotard las letras AO o
escribira la palabra Asunto Oficial en el formulario
Solicitud para Enmendar Informacion en el
Reporte de Asistencia, modelo OPPI-SP-34, en la
columna correspondiente al dia en que se preste el
servicio, para indicar que se trata de un asunto oficial.

En los casos en que la asignacion de trabajo requiera la
presencia de un/a empleado/a fuera de la Oficina por
varios dias consecutivos, el/la supervisor/a podra
requerir que el/la empleado/a llene un documento
oficial, el cual debera estar certificado por el/la
supervisor/a del area de trabajo en la cual preste los
servicios. Al regreso a su unidad de trabajo, el/la
empleado/a lo entregara al/a su supervisor/a, quien lo
refrendara y lo remitird a la Seccidn de Recursos
Humanos.
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4. También se consideraran salidas oficiales el tiempo de
participacion de  los/as  empleados/as en
adiestramientos de corta duracion autorizados por la
Oficina. En estos casos, los/as empleados/as deberan
registrar sus horas de entrada y salida en los
formularios provistos para estos fines por la agencia o
entidad que ofrece el adiestramiento. A su regreso del
adiestramiento, el/la empleado/a presentara el
certificado que se otorgue o su equivalente, como
evidencia de que completd el total de horas
correspondientes al adiestramiento.

5. En caso de que un/a empleado/a en adiestramiento se
vea precisado a ausentarse del mismo por asunto
personal o por enfermedad, éste/a debera cumplir con
las disposiciones del Articulo 5 de esta Orden, segln le
aplique.

Articulo 7. Informes, Formularios y Comunicaciones
Seccion 7.1 — Informes

1. Solicitud para Enmendar Informacion en el
Reporte de Asistencia (modelo OPPI-SP-34).

a. Este formulario constituira el informe quincenal que
acompanara los reportes de asistencia al trabajo de
los empleados sobre las modificaciones surgidas, en
el horario del empleado, las cuales deben estar
autorizadas por el supervisor e iniciadas por este/a

individualmente en cada modificacidon. Sobre este
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2.

particular se procesara conforme se dispone en la
Seccion 3.3 de esta Orden.

Este formulario indicara lo siguiente:

1. Nombre del/de la empleado/a

2. Nombre de Ila Oficina, Programa o
Seccién

3. Fecha de inicio y terminacion de las
semanas

4. Cambios en el horario diario de entradas
y salidas, manana y tarde

5. En el caso de ausencias o licencias, las
indicaciones correspondientes segun se
establece en esta Orden

6. Completar el encasillado razén, de ser

necesario

Firma del/de la empleado/a

Certificacion y firma del/de la

supervisor/a

0 N

Informe Trimestral de Asistencia

d.

La Seccién de Recursos Humanos preparara y
rendira un Informe Trimestral a los/as
supervisores/as sobre la asistencia,
puntualidad al trabajo y utilizaciéon de las
licencias del personal asignado a cada unidad
de trabajo.

Page 26 of 32



b. Dicho informe indicara lo siguiente:

1.

N

N o

Balance de licencia de vacaciones del
trimestre anterior

Vacaciones regulares concedidas
Ausencias personales autorizadas
Ausencias personales no autorizadas
Balance de licencia de enfermedad del
trimestre anterior

Licencia de enfermedad utilizada durante
el trimestre

Otras licencias disfrutadas

Total de ausencias y tardanzas

3. Informe Trimestral

a. La Seccidon de Recursos Humanos preparara y
enviara a cada empleado/a un Informe
Trimestral sobre los balances de licencias de
vacaciones y enfermedad. El mismo cubrird
los siguientes periodos:

1 enero al 31 marzo

1 abril al 30 junio

1 julio al 30 septiembre

1 octubre al 31 diciembre

Si el empleado tuviere alguna reclamacion sobre el
contenido de este informe, debera canalizarla a
través de su supervisor/a a la Seccion de Recursos
Humanos.
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b. Dicho informe indicara lo siguiente:

1. Balance de licencias anteriores al periodo
que cubre el informe.

2. Licencias acumuladas desde balance
anterior.

3. Balances de licencias al finalizar el
trimestre.

c. Cualquier empleado/a puede solicitar a la
Seccion de Recursos Humanos, informacion
sus balances de licencias, sujeto al
procedimiento que se establezca.

d. Si el empleado tuviere alcuna reclamacién
sobre el contenido de los informes, deberd
canalizarla a través de su st pervisor/a.

Seccion 7.2 - Formularios
1. Solicitud de Licencia (OP-.3)

a.Este formulario debera cer llenado por el/la
empleado/a previo al uso o disfrute de cualquier
tipo de licencia que se extienda por un periodo
mayor de 3 dias, inclusive. El/la supervisor/a
firmara la solicitud, previo a la fecha de efectividad
de la licencia, y la enviara a la Seccion de Recursos
Humanos.
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b.Como norma general, toda Solicitud de
Licencia (OP-13) deberd enviarse a la Seccidn
de Recursos Humanos con por lo menos 15 dias
laborables de anticipacién a la fecha en que el/la
empleado/a comience el uso de la misma. Esto
con el propdsito de verificar que el empleado
cuenta con los balances de licencias que cubran
los dias solicitados. La solicitud deberd estar
acompanada de la documentacion que evidencie
la licencia solicitada, segun lo requiera la Seccidn
de Recursos Humanos y de conformidad con la
reglamentacion vigente.

c. El/la empleado/a no debera comenzar a disfrutar
las licencias sin haber recibido previamente la
aprobacion por parte del Procurador o su
representante autorizado.

Registro Individual de Acumulacion y Uso de
Licencia (Record de Licencia)

a. El Registro Individual de Acumulacion y Uso
de Licencia (Record de Licencia) de cada
empleado/a lo llenara y mantendrd
actualizado el/la Encargado/a de Asistencia,
en la Seccion de Recursos Humanos.

b. El mismo debera contener lo siguiente:

o Identificacion del/de la empleado/a
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e Registro mensual de licencia de vacaciones y
de enfermedad acumulada, disfrutada vy
balance de éstas al finalizar el mes.

e Disfrute de otros tipos de licencia, tiempo
extra acumulado, disfrutado y balance al
finalizar el mes.

Seccion 7.3 — Comunicaciones
1. Tardanzas

Toda persona que acepta un empleo se compromete a
prestar servicios bajo ciertas condiciones, a cambio de lo
cual recibira una retribucion econdmica. Una de estas
condiciones es la asistencia regular y puntual al trabajo,
conforme al horario designado. Las tardanzas son una
violacién al nombramiento que ha formalizado el empleado
al aceptar el empleo, por lo cual las mismas no seran
permitidas, salvo en casos excepcionales especificados en la
presente Orden, y demas reglamentos de esta Oficina.

Se entenderd por tardanzas habituales injustificadas, 3
tardanzas en un mes de trabajo, 0 9 en un trimestre, lo que
ocurra primero.

El/a Director/a Seccion de Recursos Humanos enviard una
comunicacion a todo empleado que en un mes de trabajo
incurra en 3 tardanzas no autorizadas, o mas, durante un
mes; 0 9 tardanzas o mas en un trimestre, con copia al

supervisor inmediato y al expediente de Asistencia del
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empleado. En la misma se le apercibird que dicha conducta
no es aceptable, y que de volver a incurrir en la misma, se
le aplicara lo dispuesto en el articulo 8 de la presente
Orden.

2. Ausentismo

Se entendera por ausencias habituales por asunto personal,
aquellas ausencias esporadicas de dias, horas o minutos
que alcancen o excedan 12 dias laborables en un afo.

a. El Supervisor de un empleado que en un trimestre
que incurra en mas de seis (6) ausencias esporadicas,
debera proceder con lo que establece el articulo 8 de
la presente Orden

b. El/la empleado/a que en un semestre de trabajo que
incurra en 6 ausencias esporadicas o mas, recibira
una comunicacion del/de la Directora/a de Recursos
Humanos, con copia al/a la supervisor/a, en la cual se

.le informara la cantidad de ausencias esporadicas
“incurridas y que de volver a incurrir en la misma, se
le aplicara lo dispuesto en el articulo 8 de la presente
Orden.

Articulo 8. Medidas Correctivas

Los/as empleados/as que no cumplan con las normas y
procedimientos establecidos en esta Orden
Administrativa estaran sujetos a las medidas correctivas
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establecidas en nuestras Normas y Procedimientos
sobre Medidas Correctivas, asi como a cualquier otra
Reglamentacion aplicable.

Articulo 9. Clausula Derogatoria

Mediante la presente, se derogan todas aquellas Ordenes
Administrativas previas a la presente, que regulen las
normas internas sobre jornada de trabajo, asi como
cualquier otra disposicion de caracter administrativo que sea
incompatible con lo aqui dispuesto.

Articulo 10. Aplicabilidad

Esta Orden Administrativa serda de aplicabilidad a
todos/as los/as empleados/as de los Servicios De Carrera,
De Confianza y transitorios de la Oficina del Procurador de
las Personas con Impedimentos.

Articulo 11. Vigencia

Esta Orden Administrativa comenzara a regir a partir del dia
de la firma de la misma por parte del Procurador.

Fecha:_ide octubre de2e0s Aprobado: Y o Lo

Lcdo. José R. Ocasio Garcia
Procurador
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
OFICINA DEL PROCURADOR PROPIA

20 de marzo de 2002

A TODO EL PERSONAL

4 4. .
Ledo. Jﬁg'h. Ocasio Garcfa
Procurador

ENMIENDA A NORMAS INTERNAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO

La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938 (“Fair Labor
Standards Act-FLSA™), segun enmendada por la Ley Publica Num. 99-15 del 13
de noviembre de 1985, establece en su parte pertinente que el personal
ejecutivo, administrativo y profesional, seg(n definidos en dicha ley, estara
excluido de compensacién por tiempo extra.

En cumplimiento con la referida ley, la Oficina emitié la Orden Administrativa 1-
90 de julio de 1990, Normas Internas sobre Jornada de Trabajo, posteriormente
enmendada por la Orden Adminstrativa 1-96 de 1 de marzo de 1996,
estableciendo en su Articulo 4.5, las clases excluidas de compensacion en paga
por tiempo extra, a saber:

Procurador

Procurador Auxiliar

Ayudantes Especiales

Directores Regionales

Jefes de Oficina, Divisiones, Secciones Yy
Coordinadores de Programa

Abogados

A partir de la fecha de esta comunicacién, las siguientes clases se afiadiran a
dicho listado por considerarse bajo el criterio de personal profesional

Especialista en Sistemas de Informacion -
Especialista en Planificacion
Técnico de Presupuesto



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
OFICINA DEL PROCURADOR PROPIA

15 de marzo de 2002

PERSONAL EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

L. Lezes '
Lcdo. J¢fsé R. Ocasio Garcia

Procurador

TRABAJO EN EXCESO DE LA JORNADA REGULAR

Como es de su conocimiento, recientemente la Oficina Central de Asesoramiento Laboral
y de Administracion de Recursos Humanos (OCALARH), concluyé una auditoria sobre la
administracion de los recursos humanos en la Oficina.

E| sefialamiento principal de esa auditoria gira en torno a la administracion de las
disposiciones sobre jornada regular de trabajo y asistencia, de conformidad con la Ley
Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938 ("Fair Labor Standards Act-FLSA"),
segun enmendada por la Ley Publica NGm. 99-15 del 13 de noviembre de 1985, los
Reglamentos de Personal para los Servicios De Carr era 'y De Confianza y las normas
internas establecidas al respecto.

En su parte pertinente, la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo establece que
el personal ejecutivo, administrativo y profesional, segun definidos en dicha ley,
estara excluido de compensacién por tiempo extra. En cumplimiento con la referida ley,
la Oficina emitid la Orden Administrativa 1-90 de julio de 1990, Normas Internas
sobre Jornada de Trabajo, posteriormente enmendada por la Orden Adminstrativa 1-
96, de 1 de marzo de 1996. En el Articulo 4.5, de las referidas normas se establecieron
las siguientes clases excluidas de compensacién en paga por tiempo extra:

Procurador

Procurador Auxiliar

Ayudante Especial

Director Regional

Jefes de Oficina, Divisiones Yy Secciones
Coordinador de Programa

Abogado
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OFICINA DEL PROCURADOR DE LAS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS

ASUNTOS: TRABAJO EN EXCESO DE LA JORNADA REGULAR

FECHA: 27 de marzo de 2002

EEEZEEAAEIIEII I IR INEN SIS OO\

Ledo. José R. Ocasio Garcia

Procurador

Enrique Rodriguez Otero
Procurador Auxiliar

Janet Carrasquillo Aguayo
Ayudante Especial

Margaret Morales Ramos
Ayudante Especial

Daniel Encarnacién Monge
Ayudante Especial

Ramén Calzada Jiménez
Ayudante Especial

Gilberto Cortés Jiménez
Ayudante Administrativo

Maria C. Alonso Gay
Secretaria Confidencial

Linda Arocho Vélez
Secretaria Confidencial

Carlos Diaz Gonzdlez

Director Sistemas de Informacion

Altagracia Rivera Sepilveda

Directora de Planificacién

Deborah Dunger Miranda

Directora de Educacién y Rel. Comunidad

William Pellot Ocasio
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Maria Nieves Santiago
Directora Regional del Sur

Edwin Diaz Rosario
Director Regional del Este

Wanda Lamberty Polanco
Directora Regional del Oeste
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