Estado Libre Asoc lado de Pgerto Rico
AUTRIDAD 2§ ACUEDUZTOS Y ALCANTAIILLADOS
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[~TI nSUCiRQ0 de Puerto Rico
AU‘.“-.«I“IDA‘D JE ACUEDUZTOS Y ALCANTAIILLADOB

1
20 de septiembre de 1978

MEMORAND O

A * Directones de, Area, Jefes de Oficina, Jeges de
Departamento, Jedes de Diviss n, Seccibn, Admi-
nistradones de Distrnito, Ingeniencs Quimicos,
Gerentes de Distnito y Gerentes Locales

ASUNTO : Revisidn deg Procediméento 120 -/
"Tiempo Compensabee” /a/’/f; 7éf 67//('/d/t’5'

n
cluin €4 de rnueva creacifn,
A 08 4ines de mantenen sy Dwuativo

WY 77 mayoL
Aikecton Ejecutivo
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PUESTOS Cuyos INCUMBENTES MARCAN REGISTRO

DE ENTRADA ¥ SALIDA v DISFRUTAN DE TIEMPO
COMPENSATORI(

Anatista de Retrnibucibn
Auxilian Administrativo

Awilian Estadtstico

BibLiotecario

Contador 1, I1, 111 y 1V

Coordinadon Adminis trativo de Proyectos de Cons truceibn
Estadfstico 1, 11, I1T y 1V

Funcionanio Adminis thativo 1

Gerente Comencial Auxifian 1

Investigadon Accidentes Y Reclamaciones 1 v 11
Redacton de Infoamacisn y Prensa

Recop.ifadon de Informacién Congidenciat
Secretaria Congfidenciar I, 11, I11 y 1v
Supervison Auxilian Servicios de Thansportacisn
Supervison de Aforadones

S&puuaaa de Conserjes

Supervison de Controt

Supervison de Delineantes

Supervison Mecdnico EQuipo Automotrnez
Superuisor Meednico Equipo Construceisn



23,
4,
25,
2,
7.
28.
29.
30.

Supervison Unidad Archivo Y Correspondencia

Supervison Unidad Asistencia Yy Licencdia

Supervisor Unidad de Néminas

Supervisonr Unidad Proteccifin Y Saneamiento

Supervison Principal de Controt

Téenico de Andlisis e Informes Financienos I, 11, 111 ¢ 1V
Téenico de Administracifn I, I1, 111 y 1V

Téenico de Presupuesto I, I1, I11 ¢ 1V



Anexo 11

y/:fﬁc’é‘/u"
PUESTQSACUVOS INCUMBENTES MARCAN REGISTRO
DE ENTRADA ¥ SALIDA vy SE LES LIQUIDA EN

EFECTIW EL TTEMPO TRABAJADO EN ADICION A
SU JORNADA REGULAR DE TRABAJO

Conducton Confidencial dep Director Efecutivo

Supervisor de Almacén

Supervison de Brigada de Acueductoy y Acantarillados

Supervison de Brigada Nocturno de Acueductos y Aleantanitlados
Supervison de Operaciones 1 y 11

Supervuison de Operadones de Planta Acueductos Y Aleantaritladas 1 y I1



Yrx Anexo 111
L/%f/,,—

PUESTOS ACUVOS INCUMBENTES DISFRUTAN DEL PRIVILEGIO
DE NO MARCAR REGISTROS DE ENT RADA ¥ SALIDA

. Abogado I, 1I, 11, vy v

+ Administradon de Distrito (Operaciones)

Adménis tradon de Distrito Servicios a Consumidones

Analista de Asuntos Disciplinarnios 1 y 11

Analista Asuntos de Pensonal Y Convenios Colectivos
Analista de Presupuesio

Analista de Relaciones con fa Comunidad en Seavicios a Consumidones
Aseson Especial del Dineaton Ejecutivo

9. Aseson Técnico del Directon Ejecutivo

10. Aseson Legal

1. Auditor Interno 1 y 11

12.  Ayudante Director Areaz de Ingenieria

13. Ayudante Especial det Dinecton Ejecutivo

14. Ayudante Téenico del Directon Ejecutivo en Ciencias Electrbnicas
15. Ayudante Jefe Oficina Relaciones Legistativas y Municipales
16. Ayudante Jefe Ogicina Relaciones con Premsa Yy Comunidad

17. Bachiller de Ingenierta |
18. Coordinadon de Proyectos Federales

19. Coordimadon Administrativeo Asuntos de Programacién

20. Contralon

21.  Encargado Sistemas Servicios Acueductos y Alcantanifados
22, Dinector Area

23. Director de Presupueszo

24. Especialista en Compras

25. Funcionario Administrative 11 y 111

Z6. Genrente Comercial Auxifian 11

byl Uy & w ~
) ) . .

oo ~
.



27.
28,
29,
30.
31.
32,
33.
34,
35,
36.
37.
38.
39.
40.
41,
42,
43.

45,
46,
47.
48,
49.
50.
51.
52,
33.
54,

Gerente Oficina Comenciat I, 1T y 111

Ingenieno 1, II, 111, v ¢y v

Ingenieno de Conservacibn de Equipo - Dtto. de San Juan
Ingeniero de Operaciones I, IT y 111

Ingeniero Regionag Conservacibn de Equipo

Ingeniero Quimico I, 1T y 111

Inspecton de Trans portacibn o Equipo

Investigadon Confidenciat I ¢ 11

Jefe Aux., Departamento de Cons thucedidn

Jefe Auxitian, Div. Adquisicidn de Terrenos

Jede de Departamento

Jefe de Divisisn

Jege de 0ficina

Jede de Seccibn

Oficial Administrativo de fa Odicina del Dinecton E fecutivo
Representante de Ingormacién

Representante de Relaciones Industriales 1 y 11
Secretaria Ejecutiva I y I1

Subadministradon de Distrito de San Juan

Subasesor Legat

Subdirector de Area

Subdirector Auxilian de Operaciones

Subztesonero

Superintendente de Taffenes

Superintendente Auxilian Planta Regional de Alcantarillado
Superintendente PLanta Regional de Aleantarnitfads

Subfefe Seccidn Fiscal

Subjefe de Deparntamento Y Ogicina



55,
56.
57.
58.
59,
80.
é1.
62.
63.
64,
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.
74.

Supervison de AndLisis de Agua
Supervisor de Andeis.is de Presupuesto

Supervisor Genenaf de Operaciones

Superuisor de Asuntos Téenicos de Operaciones

Supervison de Operaciones d2 Equipo Procesaméento de Datos
Supervisor del Tallen de Artes Grdficas

Supervison de Programas Personat

Supervison de Programacibn de Proyectos

Supervison de Segunidad

Supervison de Servicios de Transpontacifin

Supervison de Téenicos de Comunicacidn

Superv.ison de Construceisn 1 y 11

Supervison de Agrimensones

Supervison Proyectos Andlisis Y Programacién de Sdstemas Mecanizados
Superuison Nombraméentos y Camb.ios

Supervison de Anflisis Y Programacibn de Sistemas
Supervisor Centro Servicios a Consumidones

Supervison de Relaciones de Personat
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ESTADO LIBRE ASOCIADO Dt PUERTO RICO
AUTGRIDAD DR ACUERDUCTOB Y ALCANTARILLADOS

31 de jullo de 1574

MEMORANDO:

A : Directores de Area, Jefes de Oflcina, Jefes
de Departamento, Jefes de Division, Secclén,
Adminis<radores de Distrito, Ingenleros Quimicos,
Gerentes d= Bistrito Yy Gerentes Locales

ASUNTO

Esta oficina ha aprobado oflclalmente el Procedimiento 120

"Tlempo Compensable, revisado, para tener vigencla el 1ro de
agosto de 1974,

Este procedimiento tendrd igual fuerza y efecto que un
reglamento, y sers aplicable a tados los empleados regulares no
unlonadas de la Autoridad comprendidos en el mismo.

Toda enmienda a este procedimiento debe ser sometida paras
la aprobacién de esta oflcina, e '

Le acompalamos copla del procedimlento, conflando en que
nos han de brindar toda la cooperacion para tograr el propésito
que se perslgue.

APROBADO :

l )

F‘e { Enan%/\(

Dirsctol Ejecukivo

Anexo

implantacion del Procedimiento 120 "Tiempo Compensable"



120. TIEMPQO COMPENSABLE

NORMA:

Es norma de la Autortdad programar sus trabajos en forma ta] que se
Iimite a un mtntmo el empleo de personal en adtcién a la jornada regular
de trabajo establecida. Cuando por exlgenclas del servictio que se presta
fuere necesarlo tribajar en adicidn a la jornada regular de trabajo esta-
blectda se Comperncardn las horas asf( trabajadas de acuerdo con lo que
disponen las leyes, reglamentos ¥ convenlos que estén en vigor en la
Autoridad, o en su defecto, en ttempo compensatorto, segdn se dtspone
en este procedimiento. ' .

Medlante este procedtmiento se reglamenta la forma en que se com-
pensara el tlempo trabajado en adictén a 1a jornada regular de trabajo

- enumerados en los {(Anexos | y1I}.  Se exceptdan los enumerados en el
(Anexo IID) a los cuales se extme de las Reglas sobre Tardanzas (Anexo V)
y del Regtstro de Entrada y Sallda al trabajo (Anexo V) contentdas en este
Procedimtento. No obstante para efectos de control de licencia los enume-

mismo,

RESPONSABILIDADES

1) Los Jefes de Departamento, Divisién, Secctén u Ofictna: Admitntstradores
de Dustrito; Gerentes de Area; y Gerentes Reglonales, segln sea e} caso,
serdn responsables de mantener records del ttempo trabajado en ad(cién a

A o4 | eéncargadc del contrel de aststencla de cada ofizing llevard records
de la tnformacién que se menclona en el c4rrafe anterlor e tnformard inme-
dtatamente al supervisor el ncmbre de los empleados que hayan acumulado
tiempo compensable Por 1a cantidad de 30 dfas laborables o su equivalente
en heras durante el transcurso de un afo natural.



120.1 PROCEDIMIENTO PARA TRABAJAP. TIEMPO COMPENSAPLE

Empleado:

1) Solictta al Ssupervisor, cumplimenta y somete el Formularto AAA-56]-A
(Revisado 8/70), "Solicttud para Trabajo de Horas Extra" (Anexo VI) excepto
cuando por razones de distancia sea {mpostble obtenerlo de antemano, en
CUyo caso cumplimenta dicho formulario lo m3s cercano pecsible a la fecha de
haber efectuado el trabajo.

Supervisor:

2) Determina st se justtiica el trabajo y lo autortza por cualquter
medto de comunicaciér,. Irn ca s de cue no se pueda requtere obhtener de
antemano el Formulario AAA-3£1-A ‘Revisado 8/70) (Anexo VI) del soltcitante
al momento de la autorizactén, el rtGmero de las horas extra a trabajarse y
la acttvidad para la cual se utitzardn las mismeaes.

Empleado:

3) Una vez que se aprueba la sollcttud, regtstra en la Tarjeta AAA-S6)
"Record Semanal de Uso de Licencla" (Anexo VII), mediante el reloj de marcar
1a hora en que comienza Y termtna el perfodo de trabaio. Si no lo hublera,
sumintistra la informacién a manuscrito en tinta en la refertda tarjeta u hoja
de asistencia.

r

4) Al finalizar el perfodo de tra.bajo autorizado, firma laTarjeta AAA-56]
en el encastllado provisto Y la entrega a su supervisor para que la certifique.

120.2 Procedimiento Para Trabajar Tiempo Compensable

Supervisor:

S) Fuma y entrega o envla la tarjeta al encargado del control de asis-
tencia de su oficina.

Encargado Control de Aststercia:

5} Prepara el Formulario AAA-442 Revisado 9/€3) "Record de Ttempe
Compensable" (Anewxc VIII) a base de la informacién sumintstrada en el
Formulario AAA-56]-A (Revisado 8/70) (Anexo VI el cual manttene archtvado
Por un perfodo de cinco (5) anos, al cabo de los cuales los envfa a la Unidad
de Archivo y Correspondencia para su dispostciér. . tnal.

7) Para el I5 de los meses de enerc y jullo, respecttvamente, prepara
en origtnal y copta el Formulario AAA-442-A Revisado 9/63) "Informe Ttempo

Compensable" (Anexo IX). En aquellos casos en que 2lgdn empleado disfruta



-5 i Anesa T)

PUESTOS CUYOS INCUMBENTES MARCAN REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA
Y DISFRUTAN DE TIEMPO COMPENSATORIO :

1. Auxtliar Admntstrative

2. Bibl lotecarlo_

3. Contador I y 11

4. Economtsta I y II

5. Estad(stico I y II

6. Func.onario Admun.stratwo }

7. Gerente Comercial Auxdiar I

8. Investigador Acctdentes y Reclamactiones

9. Secretara Admintstrativa I, I, III y IV

10. Supervisor Auxiliar de Custodia y S.aneamtento

11. Supervisor Auxiltar Servictos de Transportacién

12. Supervisor de Aforadores

13. Supervisor de Control

14. Supervisor de Delineantes

15. Supervisor Mecénico Equtpo Automotriz

16, Supervisor Mec&nico Equtipo Construccidn

17. Supervisor Mecéinico Equipo Acueductos y A lecantarillade s
18. Supervisor de Mdquinas Convencionales de Procesamiento de Datos

19. Supervisor Mecénico de Instrumentos de Precisién

20. Supervisor Operadores Mdquinas Electrénicas de Procesamtento de Datos

-

21, Supervisor Taller de Carptnter(a



~7- {Anexo II)

PUESTOS CUYOS INCUMBENTES MARCAN REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA
Y SE LES LIQUIDA EN EFECTIVO EL TIEMPO TRABAJADO EN ADICION A SU
JORNADA REGULAR DE TRABAIG

1. Ayudantes de Ingentero I, 11y 111

2. Oficinista Archwera

3. Supervi.sor de Almacen

4. Supervisor de Brigada de Acueducto y Alcantardlado

5. Supervisor de Brigada Nocturna de Acueducto y Alcantarillado
6. Supervisor de Operaciones I y 11

7. Supervisor de Operadores de Planta de Acueducto y Alcantarillado I v I1



T Wnexo iy

PUESTOS CUYOS INCUMBENTES DISFRUTAN DEL PRIVILECIO DE NQ MARCAR
REGISTROS DE ENTRADA Y SALIDA

1.

26

3-

4.

S.

6.

7.

8.

9‘

10

l11.

12,

13.

14,

15,

Abogado I, I1 vy I

Admintstrador de Distrito ! y II

Analista de Asuntos Disctplinarios

Analista de Presupuesto

Asesor Especial del Dwector Ejecut wo

Asesor Legal

Auditor Interno

Ayudante Administrativo Ofictna Seguridad Industrial Y Reclamacwones
Ayudante del Subdirector - Area Operactones

. Ayudante Oficina Ejecutiva

Bachuler de Ingenterfa

Contador 111 y 1V

Contralor

Subcontralor

Coordinador Estudios Recursos de Agua y Fondos Federales

. Directores de Area

. Especialista en Compras

. Espec:alista en Implementaciédn, Estudios Yy Procesamientos Mecanizados
. Funcionario Admintstrativo il y 11

. Gerente Comercial Ausaliar [1



48,
49.
50.
S51.

52.

57.

58.

59.

- 60,

61l.

-iy-

Supervisor de Custodta y Saneamiento

Supervisor de Operaciones de Equipo Procesamiento de Datos
Supervisor de Taller de Artes Graficas

Supervisor de Programas de Crganizacidn y Métodos
Supervisor de Programas de Personal

Supervisor de Programac:én de Proyectos

Supervisor de Servicios de Oficina

Supsrvisor de Servicics de Transportacién

Supervisor de Técnicos de Comunlcaciones

Supervisor de Construccién I y II

Supervisor de Agrtmensores

. Supervisor Unidad Casos Pendientes y Catastro

Supervisor Ltcencias y Néminas ..

Supeﬁnsor Nombramientos y Cambtos

Supervisor Orientacidn al Empleado

Supervisor Clas:ificacidn ¥ Retribucién

Supervisor de Andlis s y Programacién de Sistemas

Supervisor Centro Servicios a Consumtdores I y If

. Técnico de Anidlisis e Informes F:nancleros Ii]



-11-~ Anexo 'V

*REGLAS SOBRE TARDANZAS Y USO DE TARJETAS

1. Las tarjetas permanecerdn en los ficheros todo el tiempo éxcepto en
el momento de marcarlas a las horas de entrada y salida.

2. Los empleados Pérmaneceran en sus escritorios hasta que toque e]
timbre de salida. '

3. St a la hora de salida se ests trabajando, atendiendo a una visita

o realizando alguna actividad gue no debe Suspenderse, y la marca de 1la
tarjeta sale roja, se ia presentars lo antes posible a] supervisor \nme-
diato para gue le PONga sus irniclales.

su oficina debera llevar su tarjeta al supervisor Inmediats para que le
certifique que la ausencia de referencia estuvo justificada,

S. Marcar la tarjeta por otro empleado constituye una falta grave y con-~
llevard sanciones disciplinartas Severas. Si se comprobara la ex\stenc.a
de un acuerdo o conspiracign entre ambos empleados, o sea, el que per-
mite marcar su tarjeta vy el que la marca, ambos sufrirdn el castigo
Correspondiente a la falta. o

por el empleado sea aceptable a juicto de su supervisor tnmedaato . Dichas
tardanzas, sl exceden de diez (10) minutos, se cargardn a licencia de
vacaciwones st el empleado tuviere balance disponible: de no ser asf, se
considerardn como licencia sin sueldo. '

Estas reglas se aplican por igual a empleados que marcan tarjetas
Y a los que firman hojas de asistercia. Se supone que tan pronto termine
el perfodo de espera la Persona a cargo de ia ho)a de aststencia pase una
lirea roja de medo que quede clara la constancia de aquellos empleados
Gg-e llezan tarde Y se prcceda a aplicar Ia reglamentactén vigerte,

*Informacién Revisada

Cambio Nam. 56, Marzo de 1574, Manual Admunistratve



-13- (Anexo V)

* REGISTRO DE ENTRADA v SALIDA

El ttempo correcto para regtstrar las horas de entrada y sallda es
el sigulente: 1/

Entrada por la madana 7:25 - 7.3
Sallda a mediodfa 11:30 11:35
Entrada por la tarde 12:25 12:35
Saltda por la tarde ' 4:090 4:05

Los empleados de turnos corridos
etc., tlenen horartos dtstintos,
prectso en que cemlenzan Yy

Como operadores, guardtanes,
no obstante deberdr marcar el momento
termtinan el turno de trabajo astgnado.

1/ Fuera de las horas laborables aquf tnd
ltzaran labor alguna nt permanecerin en s
cuando el supervisor se lo requtera.

icadas los empleados no rea-
u sltlo de trabajo excepto

* Informacién Revisada

Cambto Ndm. 56, Marzo de 1974, Manus) Admtntstrativo

(Apéndice 2, Proc. 120, Manual Admin(strativo)



~-14-~ Anexo V1)

AAA-561-A
Rev. 8/70)
SOLICITUD PARA TRABAJO DE HORAS EXTRA
A: De:
De A Por la presente solicito su autorizacién para
trabajar las horas que aquf se detallan e} dfa
De A en adtctén a mrs
horas regulares de trabajo, por las Cuales
De A recibiré Compensacién de acuerde con la re-

47 Aprobada

—

// Desaprobada

glamentacién existente, ! ttempo adiclonal
que se solicita se utiltzarg en la slgulente
actividad:

Fecha Firma del Emplead-

Fecha Firma del Empleado
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(AT Ny

*'(‘-l:-“"‘*g /63) RECORD DE TIEMPO COMPENSABLE
ev,

Nombre del Empleadc: Seccién o Unidad:

HORAS HORAS
FECHA DE A TRABAJADAS TOMADAS




AAA 44, 4

(ANENO Ix}

e

(Rev. 9/63)
MEMORANDO:
A > Sr.
Jefe, De
DE
ASUNTO

A continuacién aparec
empleados de esta oficina

pPartamento de Persona}

Informe de Tiempo Compensable

en los balances de tiem

de 197__

PO compensable de los
al finalizar de de 197
Balance Horas Horag Balance
Nombre del Empleado Anterior Trabajadas Tomadas Actual
[
[ ]
!
j
APROBADO POR:
Firma

p—‘
e
-
[
—
Q



LANENC

AAL-46
{(Rev. 2/66)

NOTIPICACION DE AUSENCIA

Techs:

Se ey

AM

AM
Bstaréd ausents de PM o _ PMen
swatcs { ) oficiaies ( ) personsles ol &fs E™
de 19
Bl mctivo 4 la susemie [T H
Domuste wl ansencie ae Sard carps 3o aig furticeas:
{Reabre) {Cf1c1as) {Telércpe’

Pirme:.

Ls persons de epfgrafe esté debidaasnts sntorizeds s susen
tarse de eu tradaye 7 o1 tlempo que utiiice se cargard a:
( ) Twcacicoss

() Eafernadad ¢ ) wyjgeer
{ ) Tiespo Compenssble ( ) Licencis Sis Sneide

Supervisor lomedisto

sefe do Divietdn, <o, u
0f%s, o Dipsctor Elesutive



