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AUTORIZACION ESPECIAL NECESARIA PARA TRABAJAR
HORAS EN EXCESO DEL HORARIO REGULAR

La Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos, y su Divisiéon de Administracion de Asistencia y
Licencias, tienen la responsabilidad de administrar los asuntos relacionados con la asistencia y
acumulacion de balances de horas en exceso del horario regular por parte del personal del
Departamento de Justicia y sus organismos adscritos.

A su vez, cada supervisor de unidades tendra Ia responsabilidad de asegurar que los empleados
bajo su direccion cumplan con el horario regular establecido en el Departamento de Justicia. A
tales fines, cada supervisor debe asegurar que los empleados registren su asistencia a la hora
establecida. A manera de excepcidn, previa autorizacién del Secretario Auxiliar de Recursos
Humanos, el supervisor puede autorizar por escrito al empleado a que registre su asistencia antes
de la hora de entrada establecida o luego de la hora de salida, si existen necesidades apremiantes
e impostergables que atender. Sin embargo, esto sblo debe suceder cuando sea indispensable,
pues representa un impacto presupuestario para el Departamento. En dichos casos, el supervisor
mantendrd un registro de tales autorizaciones en que se expongan las razones que justifiquen el
trabajo de horas adicionales a la jornada regular. Dichas autorizaciones deberan ser remitidas
por el Director de la Oficina o Secretario Auxiliar, para ser aprobadas por el Secretario Auxiliar
de Recursos Humanos ejerciendo la facultad delegada por el Secretario.
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Sobre el particular, el Reglamenio de personal para los empleados de carrera del Departamento
de Justicia, Reglamento Num. 4177 de 20 de agosto de 1986, en su Articulo 15, Seccion 15.5,
Inciso 1, establece lo siguiente:

1. Es politica administrativa del Departamento que los trabajos se formulen de tal .
manera que se reduzea al minimo la necesidad de realizar trabajo en exceso de las
horas regulares que se establecen mediante este Reglamento. No obstante, el
Departamento, por razén de la naturaleza especial de los servicios que presta o
por cualquier situacién de emergencia, podra requerirle a sus empleados que
presten servicios en exceso de una jornada de trabajo diaria o semanal, en dias de
fiesta legal, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios por el
Gobernador. En estos casos, deberd mediar una autorizacion previa, por escrito,
del supervisor del empleado, la cual deberd ser aprobada por el Secretario o el
funcionario de quien el Secretario delegue. Se tomarin las medidas que
correspondan para que cuando un empleado permanezca trabajando, sea siempre a
virtud de una autorizacidén expresa. Cuando esto ocurra, serd responsabilidad de
la unidad de frabajo someter a la Secretaria de Recursos Humanos mediante el
formulario correspondiente, la relacion de horas trabajadas en exceso por los
empleados la semana siguiente al periodo cubierto por el registro de asistencia,
para el {ramite de rigor.

De otra parte, el Articulo 15, Seccidn 15.6, Inciso 3, dispone que:

3. No se permitira registrar la asistencia por mas cinco (5) minutos antes ni después
de las horas de entrada y salida a menos que medie la autorizacién que en este
Reglamento se requiere para realizar trabajo extra. En caso de diferencia mayor,
deber4 indicarse en el registro de asistencia la razon.

En virtud de lo dispuesto por el Reglamento es importante que todo el personal cumpla con su
responsabilidad. Aquel empleado que, a pesar de las instrucciones de su supervisor, registre su
asistencia antes de la hora de entrada o luego de la hora salida establecida, podra estar sujeto a la
aplicacion de medidas disciplinarias. En igual forma podrd estarlo aquel supervisor que
incumpla con su responsabilidad a estos fines.

Esperamos el fiel cumplimiento de las directrices aqui impartidas para velar por una sana
administracion de los fondos publicos.

Para cualquier orientacién sobre este aspecto, pueden comunicarse con el Secretario Auxiliar de
Recursos Humanos al (787) 721-2900, exts. 2480 y 2481,




