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NORMAS ADMINISTRATIVAS PARA IMPLANTAR
EL PROGRAMA OPORTUNIDADES DE HORARIO REDUCIDO
PARA EMPLEADOS PUBLICOS

La Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado en su
Memorando Especial Num. 27-2005 de 11 de agosto de 2005,
establecié un Reglamento para la implantacién del Programa de
Horario Reducido para Empieados Publicos. El Reglamento establece
que la reduccién de jornada de trabajo al empleado se puede hacer
diaria o semanalmente, considerando primordialmente las necesidades
del servicio. Ademas, establece un procedimiento a seguir para los
empleados interesados en acogerse al mencionado Programa. Es
importante enfatizar que este Reglamento va dirigido exclusivamente a
las agencias de la Rama Ejecutiva.

En el caso de las Corporaciones Publicas que por razones de necesidad
y conveniencia deseen implantar el Programa, podran adoptario

previa consideracion y aprobacion de sus respectivas Juntas de

Directores.

A estos efectos, el 26 de agosto de 2005, se solicitd a la Junta de
Directores la aprobacién para Implantar el Programa de Oportunidades
de Horario Reducido, asi como las Normas Administrativas que regiradn

en nuestra compafiia,

Las Normas Administrativas establecen el procedimiento a seguir para
aquellos empleados interesados en acogerse al Programa. Queremos
aclarar que, tanto la inscripcion al Programa de Horario Reducido,
como la permanencia en el mismo son totalmente voluntarias.
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Sin embargo, el Director Ejecutivo podra autorizar o denegar cualquier
solicitud, si las operaciones de la Compafiia se vieran afectadas.
Nuestra Division de Recursos Humanos mantendrd un Registro de
Inscripcién continua de aquellos empleados que voluntariamente
deseen acogerse a este Programa, el cual incluird el nombre,
departamento/programa vy la alternativa seleccionada.

Incluimos con estas Normas Administrativas el formulario de
Inscripcién al Programa de Horario Reducido para los empleados
interesados en acogerse al mismo. Una vez dicho formulario sea
completado, deberd enviarse a la Divisién de Recursos Humanos vy
Relaciones Laborales para iniciar los trémites correspondientes.

Anexo



Compafiia de Comercio y
Exportaddn de Puerto Rico

FUERTO RICO TRADE

Solicitud de Ingreso o Renovacnon aI Programa Voluntario de
Reduccién de Jornada de Trabajo

Nombre del Empleado: Seguro Social :
Departamento : Puesto:
Ingreso : Renovacién :

Término por el cual el empleado interesa acogerse al Programa:

He decidido acogerme voluntariamente a la Jornada Parcial de trabajo, bajo la
modalidad marcada con X:

. 5 1. Trabajo equivalente a 4 dias, con paga por 4.25 dias. Es decir, se
] i reduce el tiempo trabajado por 20%, pero sélo se reduce la
' compensacién en 15%, lo que genera un incentivo de 5%,

B ‘ 2. Una modalidad del anterior, es reduccion proporcional durante los 5 dias

' a 80% del horario semanal con 85% de la paga. Por ejemplo, si un
H empleado(a) prefiere salir mas temprano (reduciendo 20% de su
horario semanal) pero viniendo a trabajar los cinco dias de la semana,
también recibe el incentivo del 5%.

{ 3. Trabajo a medio tiempo (3 horas y 45 minutos diarios) con paga
O : equivalente al 65% del sueldo a tiempo completo. Es decir, 50% del
horario regular de trabajo semanal, con 65% de la paga, lo que refleja
un incentivo de 15%.

4. Empleados que le falten cinco afios o menos de servicio para acogerse a
] una pensién maxima, sblo trabajara el 50 % de la jornada regular y
recibira el 75% de la retribucién bruta.

5. He decidido NO acogerme a las opciones de jornada parcial de trabajo
0 voluntario.
|

PARA LAS OPCIONES 1Y 3
EI(Ios) dia(s) que prefiero para reducir la jornada de trabajo es(son):

} LUNES " MARTES MIERCOLES | JUEVES | VIERNES

|
H
|
!
!

| J [ J . [ O

; PARA LA OPCION 2
i Prefiero el siguiente horario diario de trabajo de lunes a viernes:

. De: a.m. | A: — P.Mm.

Firma de! Empleado{a) , Fecha

NOTA: El Director Ejecutivo puede autorizar cualquier opcién de jornada de trabajo
solicitada por el empleado, siempre y cuando no se afecte el servicio y que Ia
Jjornada diaria sea uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas en
la alternativa correspondiente dispuesta en Jla Orden Ejecutiva. El Director
Ejecutivo podra denegar cualquier solicitud si se afectara la operacién de Ia

Compaiiia.
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NORMAS ADMINISTRATIVAS
PROGRAMA DE OPORTUNIDADES
DE HORARIO REDUCIDO

La Orden Ejecutiva 2005-55 de 3 de agosto de 2005, segin
enmendada, que ofrece el Programa de Oportunidades de Horario
Reducido para los Emplieados Publicos, instituye la reduccidén de la
jornada laboral a aquellos empleados interesados en participar de este
Programa.

La Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado (ORHELA),
prepard un Reglamento en el que se establecen los procedimientos a
seguir para que los empleados interesados puedan acogerse al
Programa. Este Reglamento va dirigido a todas las Agencias de la
Rama Ejecutiva.

La Compafiia de Comercio y Exportacion preparé Ilas Normas
Administrativas que regiran nuestro Programa, utilizando como base el
Reglamento preparado por ORHELA.

I. ALTERNATIVAS DE REDUCCION DE JORNADA
Las alternativas voluntarias son las siguientes:

1. Trabajar un (1) dia menos en la jornada laboral,
independientemente de los dias feriados oficiales o concedidos
con cargo a alguna licencia en dicha semana. Aquellos
empleados que se acojan a esta alternativa, devengaran un 85%
de su salario.

2. Trabajar un 50 % de jornada de trabajo semanal, recibiendo un
65 % de su salario.

3. Aquellos empleados que les falte cinco (5) afios 6 menos para
acogerse a una pension maxima de retiro, podran trabajar un
50% de su jornada semanal y recibirdan un 75% de su salario. Al
momento de solicitar esta alternativa, el candidato tiene que



haber cumplido [a edad minima de cincuenta (50) afios y tener
acreditado veinticinco (25) afios de servicios cotizados al sistema
de retiro. Estos empleados podran continuar con este arreglo
hasta cumplrr los afios de servicio o la edad para jubilarse y
solicitar el maximo de pensidn. . .

El Director Ejecutivo podra autorizar cualquier opcidén de jornada de
trabajo solicitada por el empleado, siempre y cuando la_jornada
diaria sea uniforme y se ajuste al total de horas semanales. El
Director Ejecutivo podra denegar cualguier solicitud SI las operaciones
de la Compafiia se vieran afectadas.

II. PROCEDIMIENTO

La Divisién de Recursos Humanos creara un Registro de Inscripcién
continua, que incluird el nombre del empleado, drea de trabajo vy la
alternativa seleccionada por los empleados interesados en acogerse a
este Programa.

Podran acogerse a este programa los empleados en el Servicio de
Carrera con estatus regular, transitorios y empleados en el Servicio de

Confianza.

Al implantar el Programa de reduccién de jornada de trabajo semanal,
se aplicaran las siguientes Normas Administrativas:

1. Al empleado que ingrese al Registro se le entregard el formulario
Solicitud de Ingreso al Programa Voluntario de Reduccién de
Jornada de Trabajo. El Director Ejecutivo notificard al empleado
la accién tomada en un término no mayor de (15) dias
calendario de la fecha de radicacion de la solicitud. El salario del
empleado sera ajustado segun el salario que devengue al
momento de la autorizacién. Este formulario incluird el tiempo
por el cual el empleado interese pertenecer al Programa.

2. En caso de ser aprobada ila peticion del empleado, se enviard
una comunicacion gue incluird la alternativa seleccionada, dias y
horario, sueldo mensual, fecha de comienzo, nota ac!aratorra
estableciendo el tiempo que le toma a Ia Compaﬁia devoiver al
empleado a su jornada regular antes del término iniciaimente
solicitado. El término nunca serd mayor de dos (2) periodos de
pago de la nomina. Serd incluido el Informe de Cambio
Especial, oficializando la accién de personal correspondiente.



3.

El horario y dia autorizados no podrdn ser alterados con
excepcién de aquellos dias feriados, que coincidan con su dia
libre, el empleado debera tomar libre el préoximo dia laborable.

El empleado notificara por escrito la renovacion o cancelacién de
su participacion en el Programa con treinta (30) dias de
antelacion a la fecha de vencimiento. Al renovar podré solicitar
otra alternativa de jornada reducida. Agquel empleado que no
exprese por escrito su intencidn de cancelar, se renovara
automaticamente.

El Director Ejecutivo en cuaiquier momento, por necesidades del
servicio, podréa suspender la participacidon del empieado en el
Programa, con treinta (30) dias de antelacién a la fecha de
terminacion. El Director Ejecutivo no podrd impedir que el
empleado participante regrese a su jornada regular de trabajo.

La jornada autorizada al empleado serd su jornada regular de
trabajo semanal. Al implantarse la reducciéon en el horario de
trabajo se ajustara el sueldo del empleado acogido al Programa.
El pago por diferencial permanecerd inalterado, ya que el
diferencial constituye una compensacién especial adicional y
separada del sueldo regular,

Los empleados acogidos al Programa acumularan licencia de
vacaciones, a razon de dos y medio (2 2) dias y un dia'y medio
(1 2) de enfermedad por cada mes de servicio, sobre la base de
su nueva jornada laboral.

La licencia acumulada previa a la reduccion de jornada de
trabajo se acreditard, conforme a ia jornada prevaleciente en el
momento de ia acumulacién. No obstante, si al momento de un
empleado disfrutar algln tipo de licencia fuese necesario usar la
licencia acumulada con anterioridad a la reduccién de jornada,
se procedera a convertir al nuevo horario los dias que vayan a
utilizar de la acumulacién anterior. Para esto, se dividird el total
de horas que represente el numero de dias de la acumulacién
anterior entre el horario diario bajo el cual se va a disfrutar la
licencia. El resultado serd el total de dias de licencia bajo el
nuevo horario, conforme a la jornada autorizada. Tanto la
acumulacién, como el disfrute de las licencias, se hardn
conforme a la jornada diaria de trabajo autorizada.



10.

11.

12.

Por ejemplo: un empleado trabaja una jornada de cuatro (4)
dias y solicita cinco (5) dias de vacaciones, se le sumara el dia
libre por la reduccidén de jornada para un total de (seis) 6 dias.

lunes martes miércoles jueves viernes
1. 2. 3. 4, 5. Dia libre
Vacaciones Vacaciones Vacaciones Vacaciones | horario
: reducido.
6.
Vacaciones
. Cuando se vaya a efectuar el pago global de licencias

‘acumuladas a empleados acogidos al Programa, se pagardn los

dfas acumulados previos a la reduccién se pagaran conforme al
ultimo sueldo devengado antes de acogerse al Programa. Los
dias acumulados con posterioridad a su ingreso al Programa se
pagaran conforme al sueldo que devengue el empleado al
momento de pago.

Cuando se efectue cualquier transaccién de personal que
conlleve aumento de sueldo, éste se ajustard a base de la
alternativa de jornada de trabajo reducida autorizada. A estos
efectos, se realizara como si el empleado tuviese una jornada de
trabajo completa, se le aplicard el por ciento de retribucién
correspondiente a la alternativa de jornada reducida en cuestién.

Ejemplo:

Antes de la Reduccién Después
Sueldo $2,000.00 $2,100.00
Aumento $ 100.00 85 %
Total $2,100.00 $1,785.00

Al efectuarse un traslado o descenso, se procedera a base de la
alternativa de jornada de trabajo reducida autorizada. A estos
efectos, se realizard como si el empleado tuviese una jornada de
trabajo completa, se aplicard el por ciento de retribucién
correspondiente a la alternativa de jornada reducida en cuestién.
El pago por tiempo extra dependerd de la jornada diaria
autorizada at empleado. Cada supervisor se asegurard que -el
empleado cumplird con su jornada diaria vy no_se excedera a

fines de evitar la compensacion por trabajo realizado
sobre la jornada autorizada.




13.

14,

15.

16.

17.

18.

empleado cumplird con su jornada diaria y no_se_excedera a

fines _de evitar la compensacidon_por trabajo realizado

- sobre la jornada autorizada.

Los descuentos de sueldo se efectuaran conforme al salario que
devengue el empleado por efecto del ajuste, excepto el
descuento por concepto de retiro, el cual se computara utilizando
el sueldo anterior a la reduccién.

Los empleados que participen del Programa, continuaran

cotizando sus afos de servicio como si trabajaran la jornada
regular de su empleo.

Aguellos empleados que le falten cinco (5) afios 0 menos para
acogerse a una pensién maxima de retiro y que ingresen al
Programa, les exhortamos a continuar con este arreglo hasta
cumplir con los requisitos para acogerse a su pensioén de mérito.
No obstante, quedara cancelada la participacion del empleado en
el Programa, una vez se cumpla con todos los requisitos de una
pensidn maxima de retiro.

Al igual que las licencias de vacaciones y enfermedad, las demas
licencias a las que el empleado tiene derecho seran disfrutadas
de acuerdo al término que la licencia establezca y compensadas
de acuerdo al tipo de jornada que el empleado haya seleccionado
y que el Director Ejecutivo haya autorizado.

El Director Ejecutivo es el funcionario responsable de la
administracién de todos los asuntos relacionados con la jornada
de trabajo, horario y asistencia de los empleados, conforme a los
procedimientos internos a estos efectos.

Conforme a la Ley 323, de 28 de diciembre de 2003 que crea la
Compafiia de Comercio y Exportacién, en su Articulo 10,
establece y cito: "Ningun funcionario o empleado de la Compafiia
recibira paga adicional o compensacién extraordinaria de
ninguna especie a menos que tenga una dispensa con el
consentimiento expreso del Director Ejecutivo. La paga o
compensacidén extraordinaria no puede presentar algin conflicto
con el desempefioc del trabajo de la Compafifa, ni debe
menoscabar la calidad de las labores brindadas a la Compafiia.
De ninguna manera este Articulo se interpretarda como que
alguna persona tenga el derecho de recibir sueldo por mas de un
cargo o0 empleo en el Gobierno”.



III. EXCLUSIONES

1. Los empleados que relnan los requisitos de edad y anos de
servicio para acogerse a la pensién maxima de retiro, no podran

participar de este programa.

2. Los empleados que se encuentren en periodo probatorio no
podran participar de este programa, hasta tanto adquieran el
estatus regular. :

IV. VIGENCIA

Estas Normas Administrativas entrardn en vigor inmediatamente
después de su aprobacion.

En San Juan, Puerto Rico a 15 de septiembre de 2005.

Tl

Ricardo A. Rivera Cardona
Director Ejecutivo

Anexo



