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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Comision Apelativa del Servicio Publico

Reglamento de Normas sobre Jornada de Trabajo,
Asistencia y Utilizacién de Licencias

Articulo 1.- Titulo

Este cuetpo de normas se denominari “Reglamento de Normas sobre Jornada de Trabajo,
Asistencia y Utilizacién de Licencias”.

Articulo 2.- Base Legal

Este Reglamento se adopta en virtud de la facultad conferida al Presidente de la Comisién
Apelativa del Servicio Publico en el Articulo 9(e) del Plan de Reorganizacién Nam. 2-2010.
Dicho Articulo dispone que, entre otras funciones y facultades, aprobari la reglamentacién
administrativa necesatia para viabilizar un eficaz y adecuado funcionamiento de la Comisién
en cumplimiento con dicho Plan. Este Reglamento también se promulga de conformidad
con los Articulos 12 y 13 del Reglamento para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio de Cartera de la Comisién Apelativa del Servicio Pablico. Nada de lo
contenido en estas Normas se deberd entender como que revoque disposicion alguna del
mencionado Reglamento. De habet disposiciones encontradas entte estas Normas v el
Reglamento prevaleceran las disposiciones del Reglamento.

Articulo 3.~ Definiciones

Las palabras y expresiones que aqui se enumeran, tendrin el significado que se indica a
continuacion:
1. Agencia o Comisién—Es la Comisién Apelativa del Servicio Puablico, creada
en virtud del Plan de Reorganizacién Num. 2-2010.

2. Ausencia Sin Autorizacion—Incurrira en ausencia sin autorizar todo empelado
que no obtenga petmiso previo de su supervisor inmediato para ausentarse o
no se comunica con el supervisor en el dia de incurrida la ausencia para
justificar la misma o cuando el supervisor inmediato no considera justificada la
ausencia.

3. Emergencia—Situacién de peligro o desastre que requiete una accidn
inmediata; que se lleva a cabo o sirve para salit de una situacién de aputro o

peligto.
4. Hora de Entrada—Se refiere al momento preciso del dia en que el empleado

debe comenzar su jotnada de trabajo. También se refiere al momento en que
el empleado continta su jornada luego del perfodo de toma de alimentos.

5. Horatio de Atencién al Publico—Sera de lunes a vietnes de 8:00 am. a
4:30 p.m.
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6. Horario de Operaciones—Sera de lunes a viernes de 7:00 am. a 7:00 p.m.,,
siempre que haya al menos un supetvisor en la Comision.

7. Horas Trabajadas—Comptrenderin todo el tiempo durante el cual se le
requiere a un empleado prestar servicios o petmanecer en el recinto de trabajo
o en un determinado lugar de trabajo y todo el tiempo durante el cual se le
ordene o autotice expresamente trabajatr. De igual forma se considetard 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 funciones que
realice en cualquier otro sitio al que de acuerdo con sus funciones le
cotresponda, siempre que tales circunstancias queden previamente justificadas
POt esCrito por su SUpervisor.

8. Justa Causa—Causa ajena a la causa legal que estd basada en motivos
razonables y debe existit una razén honesta y tegulada por buena fe. ILa
misma debera ser sustentada pot evidencia fehaciente.

9. Oficial de Recursos Humanos—I.a persona designada por la Autoridad
Nominadota a llevar a cabo las tareas de Recursos Humanos de 1la Comisién.

10. Presidente—Es el Presidente de la Comisién. Este funcionatio es la
Autoridad Nominadora de la Comisidn.

11. Tiempo Compensatorio—Por acumulacién de tiempo extra a la jornada
laboral diaria.

12. Tiempo Extra—Cualquier tempo trabajado en exceso de la jornada regular
diaria o semanal, asi como servicios prestados en dias feriados, en los dias de
descanso o en los dias en que se suspendan los servicios por el Gobernador

sin cargo a licencia.

13. Supervisor—Significa el Director de la Divisién a la que pettenece el
empleado. En el caso de los empleados de Confianza y los adscritos a la
Oficina del Presidente, significara el Presidente.

Articulo 4.- Aplicabilidad

Este Reglamento serd de aplicabilidad al personal con nombramiento transitorio, regular de
carrera, asi como cualquier otro personal que en el presente o en el futuro quede cubierto
por las disposiciones de la Ley Nam. 184-2004.

Los empleados de Confianza se regirin por lo dispuesto en el Reglamento de Personal de

Empleados de Confianzga y las disposiciones del presente cuerpo de normas le serdn aplicables
de forma supletoria en todo aquello que no sea incompatible con el Reglamento antes

mencionado.
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Articulo 5.- Declaracién de Propoésitos

Con el propésito de uniformar las normas utilizadas pot el personal de la Comisién en el
manejo de la jornada de trabajo, horatio, asistencia, licencias y tlempo compensatorio, se
adoptan las reglas incluidas en este Reglamento.

Articulo 6.- Normas Generales sobre Jornada de Trabajo y Asistencia

1. La jotnada regular semanal para los empleados serd de treinta y siete y media
(37 2) horas, sobre la base de cinco (5) dias labotables, salvo disposiciones en
contrario de leyes especiales. Se concederi a los empleados dos (2) dias de
descanso consecutivos, pot cada jornada regular semanal de trabajo.

2. La jornada regular diaria serd de siete y media (7 ¥/2) horas, concediéndose una
(1) hora para tomat alimentos no antes de concluida la tercera y media (3ra ¥2)
hora, ni después de terminar la quinta (5ta) hota de trabajo consecutiva.

3. Todo empleado que por cualquier causa no justificada interrumpa o incumpla
su jornada de trabajo, ya sea porque incumpla el horatio 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 autotizado,
incurriri en violacién de sus deberes y obligaciones y estard sujeto a las
medidas correctivas o acciones disciplinarias correspondientes.

Articulo 7.- Horario Regular

El hotatio regular de los empleados de la Comisién comenzari a las 8:00 a.m. y culminari a
las 4:30 p.m. concediéndose una (1) hora para tomar alimentos no antes de concluida la
tercera y media (3ra %2) hora, ni después de terminar la quinta (5ta) hora de trabajo consecutiva.

Articulo 8.- Horario Escalonado

1. La Comisién podri adoptar un sistema de horatio escalonado que responda a
las caracterfsticas particulares de alguien de la unidad d’e trabajo y/o a las
necesidades de la unidad de trabajo, segin sea el caso. Hste se establecerd a
base de una hora fija de entrada y salida distinta a la asignada a los empleados
de horario regular. :

2. Elhorario escalonado se entendera como la jornada de trabajo diatia de siete y
media (7 Y2) horas, comenzando su jornada en algin momento entre las
7:00 a.m. y 8:30 am.,, concediéndose una hora para tomar alimentos no antes
de concluida la tercera y media (3ra %2) hora, ni después de terminar la quinta
(5ta) hora de trabajo consecutiva.
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3. Una vez establecida la hora de entrada, el empleado deberd cumplir con la
misma por el espacio de tiempo detetminado. Ejemplo: Si el empleado
solicita comenzar su jornada a las 8:30 a.m., esa se convertird en su hora de
entrada por el espacio de tiempo determinado.

4. El sistema de horario escalonado podri ser adoptado por la Comisién pata
atender necesidades del servicio y/o se podtd conceder a solicitud del
empleado.

5. Todos los empleados de Carrera o Transitotios serdn elegibles a solicitar este
sistema. No serdn elegibles los empleados de Confianza, en petiodo
probatotio, a tiempo parcial, con una evaluacién deficiente o acogidos a un
programa de mejoramiento profesional.

6. Todo empleado clegible que interese acogetse al sistema de horatio
escalonado debera solicitar el mismo pot escrito al Director de su Divisién,
quien determinara si aprueba o no el mismo y su vigencia. El Director de la
Division y el Presidente de la Comision se reservan el derecho de interrumpir
la utilizacién del horario escalonado de cualquier empleado por necesidades
del servicio dentro del horatio regulat de trabajo de la Comisién o cuando
entienda que no hay una forma adecuada para medir la veracidad del horario
del empleado o no hay un buen uso del mismo. Ademds, los empleados
vendran obligados a trabajar en horatio de atencién al piblico para cumplir
con algunas tareas que requieran su presencia, tales como: adiestramientos,
reuniones, atencidén u orientacién al pablico, entre otras.

7. En aquellos casos en que se solicite un cambio de horario para un grupo de
mis del treinta por ciento (30%) de los empleados de una divisién, en
conjunto o por separado, el cambio debera ser recomendado por el Ditector
de la Divisién y aprobado por el Presidente.

Articulo 9.- Horario Flexible

1. La Comisién podra adoptar un sistema de Horario Flexible que responda a las
necesidades de la unidad de trabajo.

2. El Horario Flexible es la jornada de trabajo diaria donde el empleado trabaja
siete horas y media (7 %2) diarias, comenzando su jornada en cualquier
momento entre las 7:00 am. y 9:00 am. y terminando la misma entre las
3:30 p.m. y 5:30 p.m., concediéndose un receso de una hora para tomar
alimentos no antes de concluida la tercera y media (3ra %2) hora, ni después de
terminar la quinta (5ta) hora de trabajo consecutiva.

3. El sistema de Horario Flexible podri ser adoptado pot la Comisién para
atender necesidades del servicio y/o se podti conceder a solicitud del
empleado.
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4. Los empleados exentos, de conformidad con el Articulo 16 de este
Reglamento, serdn elegibles a solicitar este sistetna. Ios empleados en petiodo
probatorio, a tiempo parcial, con una evaluacién deficiente o acogidos a un
programa de mejoramiento profesional no serin elegibles a solicitar este
sistemmna.

5. Todo empleado que interese acogerse al sistema de Horario Flexible deberi
solicitar el mismo por esctito al supervisor de su divisién, quien determinar si
aprueba 0 no el mismo y su vigencia. El supetvisor de la divisién y el
Presidente de la Comisién se resetvan el derecho de interrumpir la vtilizacién
del Horatio Flexible de cualquier empleado por necesidades del setrvicio
dentro del horario regular de trabajo de la Comisién o cuando entienda que no
hay una forma adecuada pata medir la veracidad del horatio del empleado o
no hay un buen uso del mismo. Ademis, los empleados vendrin obligados a
trabajar en horatio de atencién al publico patra cumplit con algunas tareas que
requieran su presencia, tales como: reuniones, atencién u orientacién al
publico programada, adiestramientos, enttre otras.

6. En aquellos casos en que se solicite un cambio de horatio pata un grupo de
mas del treinta por ciento (30%) de los empleados de una divisién, en
conjunto o por separado, el cambio deberi ser recomendado pot el supetvisor
de la divisién y aprobado pot el Presidente.

Articulo 10.- Horarios Especiales

1. Los Horarios Especiales se entenderdn como un horatio de trabajo distinto al
horario regular de trabajo, al horario escalonado o al horatio flexible,
solicitado por esctito pot el empleado para cumplir con hotatios de estudios u
otras situaciones de priotidad por un periodo determinado.

2. La solicitud de Horario Especial deberd ser dirigida al supervisor y deberd
detallar el horatio solicitado y las razones de la misma. Ademas, deberd
presentarse acompafiada de la evidencia requerida, segin el caso.

3. El supetvisor remitird la solicitud con su recomendacién al Presidente de la
Comisién quien evaluard la solicitud y detetrninard si concede o no el Horatio
Especial y su vigencia.

4. El Presidente de la Comisién se reserva el derecho de interrumpir la
utilizacién del Hotatio Especial de cualquier empleado por necesidades del
servicio dentro del horario regular de trabajo de la Comisiéon o cuando
entienda que no hay una forma adecuada para medir la veracidad del horatio
del empleado o no hay un buen uso del mismo.
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Articulo 11.- Toma de Alimentos

1. El horatio de toma de alimentos setd coordinado entre el empleado y su
supetvisor.

2. El perfodo para tomar alimentos serd de una (1) hora comenzando no antes de
concluida la tercera y media (3ra ¥2) hora, ni después de terminar la quinta
(5ta) hora de trabajo consecutiva.

3. Los ditectores programarin el trabajo de forma tal que se evite al maximo el
que los empleados tengan que trabajar durante su hora de ingetir alimentos.

4. El Presidente, por razén de una situacién de emetgencia o necesidad del
servicio, podra requerir que el empleado preste servicios durante el petfodo de
tomat alimento.

5. El Presidente podra autorizar la reduccion de la hora de tomar alimentos pot
un perfodo no menor de media hora o el aumento del petiodo de tomar
alimentos por un periodo no mayor de media hora, a solicitud del empleado
por justa causa y sin que se afecte el servicio. Dicha solicitud se realizari a
través del director de divisién, quien deberi recomendar positiva o
negativamente el cambio y su duracién, tomando en consideracién el horatio
de setvicio al pablico de la Comisidn, la cantidad de empleados con cambios
en el periodo de toma de alimentos en su divisién, el contacto con el piblico
del empleado, entre otras. La reduccién del petiodo de toma de alimentos
solo estard disponible a empleados en horario regular o escalonado cuya
jornada comience a partir de las 7:30 a.m. El aumento del periodo de toma de
alimentos sélo estard disponible a empleados en horatio regular o escalonado.
En aquellos casos en que se solicite un cambio de hota de toma de alimentos
pata un grupo de miés del treinta por ciento (30%) de los empleados de una
divisién, en conjunto o por separado, el cambio deberi ser recomendado pot
el supervisor de la divisién y aprobado por el Presidente.

6. Se considerari una tardanza el llegar concluida la hora de tomar alimentos.
No obstante, se concedera un periodo de gracia de siete (7) minutos a partir de
culminado el periodo de toma de alimentos. Los empleados con hotatio
especial de media (%2) hora para tomar alimentos tendrin un petiodo de gracia
de cuatro (4) minutos. El abuso de este petfodo de gracia por el empleado
serd suficiente para negatle el mismo y tomar las medidas correctivas

correspondientes.

Articulo 12.- Jornada Interrumpida

Los empleados deberan completar la jornada diaria de trabajo de siete y media (7 ¥2) hotas
con una hora para tomar alimentos. En caso de surgir la necesidad al empleado de tener que
interrumpir labores por un tiempo no mayor de dos (2) horas para atender una emetgencia
médica o familiar, el empleado podri solicitar a su supervisot inmediato completat su
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jornada durante el mismo difa en que surge la interrupcién. Previo a conceder la
autorizacton, el supervisor deberi evaluar la necesidad del servicio, las tareas que quedarfan
interrumpidas, la emergencia a ser atendida, la frecuencia de las solicitudes, la catga de
trabajo de la divisién y la capacidad de supervisién al empleado mientras completa su
jornada, entre otros. La solicitud y la interrupcién serin coordinadas con el supervisor
inmediato o el Presidente, quienes podtin aprobarla o denegatla. En caso de ser aprobada,
el empleado registrard su salida y eventual entrada y podti completar su jotnada diaria de
siete y media (7 72) horas durante el mismo dia. En caso de extenderse la jornada diatia
deberé haber al menos un supetvisor en la Comisién tmientras se complete la jornada. La
jornada de trabajo no podra ser extendida més alld de las 7:00 p.m.

Una vez al mes, el empleado podra utlizar este ptivilegio para resolver asuntos petsonales
que no constituyan emergencia bajo los mismos parametros de autorizacién anteriores.

Articulo 13.- Acumulacién y Disfrute de Licencia

Todo empleado tendrd derecho a acumular licencia de vacaciones, a razén de dos dias y
medio (2 %2) por cada mes de setvicio.

Los directores de divisién, en comin acuerdo con los empleados, determinaran la fecha en
que éstos disfrutardn de sus vacaciones anuales, durante el transcurso de cada afio, en la
forma que sea més compatible con las necesidades del servicio. Todo empleado tendri
derecho a disfrutar su licencia regular durante un periodo de treinta (30) dias, quince (15) de
ellos consecutivos. Cualquier cambio al Plan de Vacaciones debera estar recomendado pot
el supervisot y ser aprobado por el Presidente.

Todo empleado tendra detecho a acumular licencia por enfermedad a razén de un dia y
medio (1 %2) por cada mes de servicio. Los empleados a jornada regular reducida o jotnada
parcial acumularin licencia por enfermedad en forma propotcional al nimero de horas en
que presten servicios regularmente. Dicha licencia se utilizard exclusivamente cuando el
empleado se encuentre enfermo, incapacitado o expuesto a una enfermedad contagiosa que
requiera su ausencia del trabajo para la proteccion de su salud o la de sus familiares hasta el
tercer grado de consanguinidad. Transcurrido dos (2) dias consecutivos de ausencia pot
enfermedad el empleado vendri obligado a presentar la evidencia médica de que no estaba
apto para trabajatr durante ese petfodo una vez se incotpore a sus labores. La Comisién
podra llevar a cabo una investigacién a los fines de corroborar el uso correcto y juicioso de la
licencia por enfermedad.

Cuando un supetvisor considere que un empleado estd haciendo mal uso de la licencia pot
enfermedad podra requeritle un Certificado Médico, aunque sea por fraccién de dfa.

Todo empleado que no tenga balances de licencia acumulados recibird su sueldo mediante la
emisién de una némina especial “off-cycle” conforme al Reglamento Nam. 58, Pag e
Niémina a Emplados Gubernamentales Mediante Depésite Directo o Tarjeta de Débito, del Area de
Contabilidad Central del Departamento de Haclenda. Sera responsabilidad de los
supervisores inmediatos notificar al Oficial de Recursos Humanos sobre el patrén de
ausentismo del empleado y, ademis, informar cuando un depositante se ausenta sin
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autotizacién por dos (2) dias o mds pata realizar los ajustes cortespondientes en el pago de la
némina.

Articulo 14.- Tardanzas y Ausencias

La persona que acepta un empleo se compromete a prestar servicios bajo clertas condiciones
a cambio de lo cual recibira retribucién. Una de estas condiciones es la asistencia regular y
puntual al trabajo, conforme al horario que tiene la Comisién. Las tardanzas son violaciones
al nombramiento que ha formalizado el empleado al aceptat el empleo. Por lo tanto, estin
sujetas a acciones correctivas o disciplinatias.

Se considerard una tardanza el llegar al trabajo luego de la hora de entrada establecida para el
empleado. No obstante, se concederd un petiodo de diez (10) minutos a partit de la hora de
entrada inicial durante la cual, de haber sido notificada previamente la tardanza al supetvisot,
la misma no sera considerada como tal y se le petmitira al empleado completar su jornada de
siete y media (7 ¥2) horas. Al empleado en horario regular o escalonado se le concederi un
petiodo de treinta (30) minutos a partir de la hora de entrada inicial durante la cual, de haber
sido notificada previamente la tatdanza al supervisor, la misma no serd considerada como tal
y se le permitird al empleado completar su jornada de siete y media (7 ¥2) horas.

A los empleados en horario regular o escalonado se le concederd un petfodo de gracia de
siete (7) minutos a partit de la hora de entrada inicial, durante la cual, la tardanza no serd
constderada como tal. El abuso de este perfodo de gracia por el empleado serd suficiente
para negatle el mismo y tomar las medidas correctivas correspondientes.

Toda tardanza se descontard de la licencia cortespondiente, siempre y cuando las mismas
sean justificadas, de lo contrario serdn descontadas en primer lugar de los excesos de licencia
de vacaciones o de enfermedad del empleado y luego del balance de la licencia de vacaciones.
En caso de no tener balance se descontara del sueldo del empleado propotcionalmente.

Los directores serdn responsables de cumplir con esta norma a fines de que la Autoridad
Nominadora pueda aplicar acciones cotrectivas o disciplinarias que cottespondan. Las
tardanzas y el mal uso del periodo de gracia estarin sujetas a medidas disciplinarias, segin
dispuesto en el Reglamento de Normas de Condncta y Procedimiento Disciplinario.

Cuando algin empleado tenga que ausentarse, deberi solicitar previamente autotizacién del
director y cumplimentarid el formulario correspondiente con una breve explicacién del
motivo de su ausencia. No se justificard ninguna ausencia sin el documento debidamente
cumplimentado. En caso de no habetle sido posible solicitar autorizacién por anticipado, el
empleado llamari por teléfono o mensaje de texto o correo clectrénico a su supetvisot, no
mis tarde de las 8:30 am. del dia que estara ausente. De lo contrario, debetd explicar
inmediatamente que regrese al servicio y presentar evidencia al supetvisot inmediato las
razones que tuvo pata no asistit al trabajo. El director detetminari si debe autorizar la
misma o informarla como ausencia sin autorizacion. El director no debe actuar con ligereza
ni juzgar todos los casos por igual. Por el contratio, debe estudiar el récord de asistencia del
empleado, su grado de responsabilidad, la frecuencia con que solicita permniso pata
ausentarse debido a asuntos personales, entre otros factores. Sila ausencia es autorizada, se
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cargari a licencia regular. Si por el contrario, el director determina que la misma constltuye
una ausencia sin autorizar, serd descontada del sueldo del empleado.

Las ausencias sin autorizar no son licencias de vacaciones; y pot lo tanto, a los empleados
2 ¥

que se ausenten de esta forma se les descontari la misma del sueldo correspondiente al mes

en que ocurrid la ausencia.

Cuando el empleado regrese a su trabajo después de-haberse ausentado sin autorizacién, el
ditector determinara si las citcunstancias fueron tales que impidieron al empleado solicitar la
licencia por adelantado o comunicar inmediatamente su ausencia para obtener el permiso
necesatio para estar ausente. Si asi se determina por el director, la ausencia no autorizada
podrd cargarse a vacaciones, de lo contrario, recomendari la deduccion del sueldo del
empleado. El director notificard el descuento a la Oficial de Recursos Humanos y le
entregard copia del documento al empleado. Este tendrd diez (10) dias para apelar dicha
recomendacién ante la Oficina del Presidente, pasados los mismos, no tendrd detecho a
apelar y se proceders a hacer el descuento en la némina.

Articulo 15.- Servicios en Exceso a Jornada o Fuera de Horario Regular

1. El programa de trabajo se formulatd de tal manera que se reduzca al minimo la
necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
empleados.

2. El Presidente, por razdn de la naturaleza especial de los setvicios a prestatse o
por cualquier situacién de emergencia, podrd requetit a los empleados que
presten setvicios en exceso de su jornada de trabajo, diarfa o semanal, en
cualquier dfa feriado, o en cualquier dia en que se suspendan los servicios sin
cargo a licencia por el Gobernador. '

3. En estos casos debera mediar una autorizacién previa, por escrito, del supervisor
del empleado, la cual deberi ser aprobada por el Presidente o el funcionatio en
quien éste delegue. Los supervisores deberan tomar medidas para que cuando
un empleado permanezca trabajando, sea siempte en virtud de una autorizacién
expresa y setin responsables de la utilizacién apropiada del recurso humano
fuera de horas laborables.

4. Para otorgar la autorizacion de trabajo fuera de la jornada regular se utilizara el
formulario cotrespondiente.  Cualquier tiempo reflejado en la hoja de
asistencia sin que medie autorizacién previa no serd compensado. De no
existit autorizacién del supervisor, el empleado no viene obligado a trabajat en
exceso de la jornada de trabajo y de hacetlo no tendrd detecho a reclamar

compensacion.

5. Los empleados no exentos, segin dispuesto en el Articulo 16 de este
Reglamento, tendran derecho a recibir licencia compensatoria a razén de tiempo
y medio, pot los servicios prestados en exceso de su jornada regular, diaria o
semanal, hora de tomar alimentos y por los setvicios prestados en los dias



Reglamento de Normas sobre Jornada de Trzabajo, Asistencia y Utilizacion de Licencias
Pigina 10 de 18

fetiados, en los dfas de descanso o en los dfas en que se suspendan los servicios
sin cargo a licencia por el Gobernador. El empleado deberd disfrutar esta
licencia dentro del perfodo de treinta (30) dias a partir de la fecha en que haya
realizado el trabajo extra. Sipor necesidad del setvicio esto no fuera posible, se
podrd acumular dicha licencia hasta un méximo de doscientas cuatenta (240)
horas. Esta licencia podrad ser transferida a otras agencias de la Rama
Ejecutiva, segn permitan los reglamentos de la agencia a 1a cual se transfieren.

6. Los empleados exentos podrin recibit licencia compensatoria administrativa a
razén de tiempo sencillo por los setvicios prestados en exceso de su jornada
regular, diaria o semanal y por los setvicios prestados en los dias fetiados, en
los dias de descanso o en los dias en que se suspendan los servicios por el
Gobernador sin cargo a licencia. El empleado debera disfrutar esta licencia
dentro del periodo de quince (15) dias a partir de la fecha en que fue aprobada.
Si por necesidad del setvicio esto no fuera posible, se podrd acumular dicha
licencia hasta un maximo de treinta y siete y media (37 ¥2) horas. Esta licencia
no es transferible. Sélo se podra solicitar o autorizar tiempo compensatotio
pot las siguientes condiciones: durante procesos de elecciones sindicales o
negociaciones de convenios.

7. En todo- caso, la Comisién proveerd para que el empleado disfrute de dicha
licencia, previo a su separacién del servicio o cualquier transferencia a otra
agencia gubernamental.  Disponiéndose, sin embargo, que cuando pot
necesidades del servicio el empleado no pueda disfrutar de la licencia
compensatotia acumulada, la Comisién vendra obligada a pagar dicha licencia a
razén de tiempo y medio y al tipo de paga que reciba el empleado al momento
de separarse de la Comisién. En este caso deberd obrar evidencia fehaciente
preferiblemente escrita, de que el empleado no pudo disfrutar esta licencia por
necesidades del servicio y a requerimiento de la Comisibn. No aplica a
empleados exentos.

8. Seri responsabilidad del supervisor llevar la contabilidad de su division, a los
fines de llevar el control de la licencia compensatotia acumulada y disfrutada
por el empleado.

Articulo 16.- Empleados Exentos

1. De conformidad con la Ley Federal de Normas Razonables de 1938, segin
enmendada, el empleado exento es aquel empleado compensado a base de un sueldo
fijo y no tiene derecho al pago de horas extras. Los empleados exentos se clasifican

en ejecutivos, administradores y profesionales.

a. Ljecutivo—Un empleado se clasifica como ejecutivo por cumplir con
los siguientes criterios:

i. Es compensado con un salario de no menos de cuatrocientos
cincuenta y cinco ddlares (§455) semanales.
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ii. Su deber primordial es la diteccién de la organizacién o una de
sus subdivisiones.

iii. Dirige el trabajo de dos (2) o mais empleados.

iv. Tiene la autoridad o influencia en las decisiones de seleccion,
despido, ascensos, traslados o en cualquier cambio de status de
los empleados.

Administradores—Un empleado sc clasifica como administrador por
cumplir con los siguientes ctiterios:

i Es compensado con un salatio de no menos de cuatrocientos
cincuenta y cinco dolares ($455) semanales.

ii. Su deber primordial es la ejecucién de labores oficinescas
relacionadas a la administracién y operacién de la otganizacién
que 1o sean de naturaleza manual.

i, Su deber primordial requiere el ejercicio de su discrecién e
independencia de criterio sobre decisiones significativas
relacionadas al trabajo.

Profesionales—Un empleado se clasifica como profesional por cumplir
con los siguientes criterios:

i. Es compensado con un salario de no menos de cuatrocientos
cincuenta y cinco délares ($455) semanales.

i. Su deber primordial es la ejecucién de labores que requieran
conocimiento de tipo avanzado en un campo de la ciencia o el
aprendizaje adquitido a través de estudios prolongados y
especializados de contenido altamente intelectual; o en su lugar
requieran inventiva, imaginacién, originalidad o talento en un
campo reconocido de las artes o del 4mbito creativo.

d. Empleados de Computadoras—Son empleados profesionales exentos

debido a que su deber primordial consiste en:

i. La aplicacién de analisis de las técnicas y procedimiento de los
sistemnas, incluyendo las consultas a los usuarios para determinar
las especificaciones funcionales de los mismos;

ii. El disefio, desatrollo, documentacién, pruebas, creacién y
modificacién de los programas de computadoras, incluyendo
prototipos, basado en y relacionados a los usuvarios o a las
especificaciones de disefio de los sistemas; o en su lugar

iii. El disefio, documentacién, pruebas, creacidén o modificacién de
los programas de computadoras relacionados al sistema
operativo de las maquinas; o en su lugar
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iv.

Una combinacién de los deberes antetiores cuya ejecucion
requiera el mismo nivel de destreza.

2. De conformidad con los criterios anteriores, los puestos desctitos en el Plan de
Clastficacidn de los Empleados de Carrera y Confianga de la Comision Apelativa del Servicio
Priblico que corresponden a empleados exentos son los siguientes:

a. Ejecutivos

1.

iv.

vi.
vii.
ix.
X.

x1.

Presidente de la Comision

Ditector de la Division Legal

Director de la Divisién de Secretatia
Director de la Divisién de Investigacidn

Director de la Divisién de Métodos Alternos y Resolucién de
Conflictos

Director de la Oficina de Asuntos Administrativos
Oficial Administrativo Confidencial

Oficial Principal de Informatica

Administrador en Sistema de Oficina Confidencial
Técnico en Sistemas de Oficina Confidencial

Alguacil-Chofer-Mensajero

b. Profesionales

i
ii.
iv.

V.

Comisionados Asociados

Oficiales Examinadores

Interventores Neutrales

Programadores de Sistemas de Informacién

Administtadot en Sistema de Oficina

Articulo 17.- Empleado No Exento

1. De conformidad con la Ley Federal de Notmas Razonables de 1938, segin
enmendada, el empleado no exento es aquel empleado compensado a base de un
salatio por horas trabajadas y tiene detecho al pago de horas extras.

2. De conformidad con los critetios anteriores, los puestos descritos en el Plan de
Classficacion de los Empleados de Carrera y Confianga de la Comision Apelativa del Servicio
Piblico que corresponden a empleados no exentos son los siguientes:

2. Analista en Administracidén de Recursos Humanos

b. Auditor Interno
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Administrador de Documentos
Auxiliar Administrativo

Oficial de Contabilidad
Oficinista

Mantenedot de Atea

e 0

o om oo

Técnico en Sistemas de Oficina

-

Telefonista-Recepcionista

Investigador

——t e
.

Articulo 18.- Método de Registro de Asistencia

1.

En la Comisién hay un registro de entrada en el que los empleados hacen
constar sus horas de entrada y salida diarias. El método usado para que dejen
constancia de su asistencia es la Tatjeta Magnética de Identificacidén en el
Sistema de Registro de Asistencia Electrénico (KRONOS). Este Sistema
registra en una computadora la hora de entrada y salida. :

En la ausencia del servicio del mismo se llevard contabilidad manual a través
de los formulatrios de registro de asistencia provistos por la Comisidn.
Cuando el empleado esté trabajando fuera de su oficina y no le es posible
marcar sus horas de entrada y salida debera presentar una certificacién de
compatecencia que incluya horario de entrada y salida.

Los formularios para la cotreccién del registro de horas serin disefiados por la
Comisién, segin la necesidad de los mismos y a las funciones del sistema de
registro vigente. Los empleados no estin autorizados a disefiar o utilizar ottos
formularios que no sean los provistos por la Comisién, para cotregir sus
horarios o solicitar sus licencias.

La Comisidén podra vetificat el horatio trabajado de los empleados mediante
cualquier mecanismo disponible, incluyendo, pero sin limitarlo, a utilizat
sistemas de video.

El récord de asistencia de cada empleado formari parte permanente de su
expediente y se usati para la concesién de licencia de vacaciones y pot
enfermedad, para llevar a cabo evaluaciones de personal, estudios especiales o
investigaciones/evaluaciones de agencias con jurisdiccién, para considetar
aumentos de sueldo, licencias especiales, ascensos y otras transacciones de
petsonal, asi como para ofrecer servicios de orientaciéon o adoptar medidas
disciplinarias en aquellos casos en que no se cumpla con las obligaciones
requeridas y para cualquier otro asunto oficial.

Cualquier empleado que altere cualquier documento, reloj ponchadot,
miquina de grabat, sistema de entrada de registro o altere o falsifique cualquier
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documento en representacion de otro empleado para reflejar las horas de
trabajo propias o de otro empleado estard sujeto a acciones cotrectivas y/o
disciplinarias.

Articulo 19.- Deberes del Empleado

1.

Sera responsabilidad de cada empleado de la Comisién cumplir con este
Reglamento y con toda aquella norma, instruccién o directriz aplicable
referente a jornada de trabajo, asistencia y utilizacién de licencias.

Comenzar su jornada de trabajo conforme al horatio establecido y completar
la jornada diaria de siete y media {7 ¥2) horas. No aplica a los empleados de
Confianza.

Utilizar una (1) hora no antes de concluida la tetcera v media (3ra 2) hora, ni
después de terminar la quinta (5ta) hora de trabajo consecutiva, para tomar
alimentos, excepto los empleados que tengan autorizado por esctito un
acuerdo para la reduccién o aumento del periodo de tomar alimentos. No
aplica a los empleados de Confianza.

Aquellos empleados que disfruten de un horatio especial o un acuerdo de
reduccién o aumento de petiodo de tomar alimentos deberdn cumplit con el
mismo. De no hacetlo, se les podra revocar el permiso, ya que se interpretatd
que la situacién por la cual se concedié dejé de existit y se procedera a
descontar los periodos de ausencia sin autorizar de su Licencia de Vacaciones.
No aplica a los empleados de Confianza.

Comunicar, obtener autorizacién y registrar en el sistemna de registro de
asistencia cada vez que salga y entre a la Comisién por cualquier asunto para
evitar las correcciones manuales al sistema electténico de registto de
asistencia. '

Toda jornada adicional, conforme al Articulo 15 de este Reglamento, debe ser
autorizada por esctito con antelacidén. No aplica a los empleados de
Confianza.

El Tiempo Compensatorio debera ser utilizado no mas tarde de treinta (30)
dias después de su acumulacién. No aplica a los empleados de Confianza.

Toda ausencia debe set solicitada por esctito con antelacién 2 la misma,
incluyendo el Asunto Oficial, excepto en casos de enfermedad repentina,
evento o accidente tepentino y/o pot causa de una fuerza mayor de la
naturaleza. En el caso de una ausencia sin autorizar causada pot las
excepciones antes mencionadas, el empleado debe solicitar las autotizaciones
correspondientes al supervisor el mismo dia en que se reintegre a sus labores
en la Comisién.
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9.

10.

11.

Tener balance de licencias disponibles ptevio a la solicitud de las mismas. De
no tener balance suficiente, la solicitud serd denegada.

El empleado debe aprobar su tarjeta de registro en el Sistema KRONOS una
vez finalizada cada quincena dentro de los préximos cinco (5) dias a pattir de
finalizada la misma (i.e. la primera quincena debera set aprobada en o antes del
dia veinte de cada mes y la segunda quincena debera set aprobada en o antes
del dia cinco del mes siguiente).

El empleado es tesponsable de custodiar su tarjeta de registro de ponches, asf
como de hacer buen uso de la misma. De petrder, mutilar, romper o tener
desperfectos su tatjeta deberd informar a su supervisor y al personal de
Recursos Humanos para solicitar una tarjeta nueva. El empleado deberi
cubrit el costo de la tarjeta nueva, excepto en el caso de que la misma no
funcione por desperfectos de manufactura.

Articulo 20.- Deberes del Supervisor:

1.

Serd responsabilidad de los supervisores velar por el cumplimiento de este
Reglamento v toda aquella norma, instruccién o directriz aplicable a los
empleados de la Comisién referente a jornada de trabajo, asistencia y
utilizacién de licencias.

Nombrar al empleado que estard a cargo de velar por la asistencia de la
divisién durante su ausencia.

Los supervisores seran responsables de evaluar los informes de asistencia de
cada empleado a cargo y de la documentacién adicional requerida para
completar los mismos. Asimismo, deberd reunir a sus empleados de maneta
individual y/o grupal, en los casos continuos de tardanzas, ausentismo,
pérdida de tarjetas, olvido o cotrecciones de ponches y por otras situaciones
identificadas relacionadas a la asistencia. De continuar la conducta del
empleado, serd deber del supervisor informar al petsonal de Recutsos
Humanos sobre la misma, conforme al Articulo 9, Seccidn 9.3, inciso 3 (k), del
Reglamento para la Administracion de los Recursos Humanos en ¢l Servicio de Carrera y
la reglamentacién interna vigente sobre acciones cotrectivas y disciplinatias.

Certificar las tarjetas de registro aprobadas.

Informar sobre el personal autorizado a trabajar un periodo de jotnada
adicional a la Oficina del Presidente.

Notificar sobre el extravio, mutilacién o desperfecto de las tatjetas de ponchar
de sus empleados al personal de Recursos Humanos.

Informar a la Oficina del Presidente los cambios de horario de sus empleados.

Referir al Oficial de Recursos Humanos las autotizaciones firmadas junto con
la evidencia correspondiente.
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9. Tomar las medidas necesatias, pertinentes u oportunas de ajuste de horario
para garantizar que no se afecte el servicio al pablico.

Articulo 21.- Medidas de Control de Asistencia y del Uso de las Licencias

En adicién a las disposiciones sobre el uso de las licencias que estan contenidas en el
Articulo 12, Seccién 12.3, del Reglamento para la Administraciin de los Recursos Humanos en ¢l
Servicio de Carrera de la Comision Apelativa del Servicio Piblico se establecen las siguientes medidas
de control de asistencia y del uso de las licencias:

1. Serd responsabilidad del empleado registrar las llegadas y salidas de la
Comisién para la utilizacion de alguna licencia, completar y entregar los
formularios junto a las evidencias requeridas para realizar los ajustes de
descuentos de las licencias utilizadas.

2. Twego de una ausencia por enfermedad de dos (2) dias 0 mas el empleado
deberd presentar la evidencia médica de que no estaba apto para trabajat
durante ese periodo una vez se incorpore a sus labores.

3. El empleado que se ausente es responsable de notificar a su supervisor, o en
su ausencia al Oficial de Recursos Humanos, durante las primeras dos horas
de operacidn de la Comisidn (ie antes de las 9:00 a.m.), de lo contratio el
periodo de ausencia sin autorizar podra set descontado de su sueldo.

4. Sera responsabilidad de los supervisores recibir las llamadas de notificacién de
ausencia de sus empleados a cargo y llevar biticora de las razones con el
propésito de facilitar la autorizacion de las licencias.

5. El supetvisor deberd asegurar que el empleado cuenta con los balances de
licenicias suficientes antes de firmar las autorizaciones de uso de licencias.

6. El supervisor deberd preparar un Plan Annal de Vacaciones de su divisién
tomando en consideracién las necesidades del servicio, las fechas de cietres
administrativos y los balances de sus empleados y someterlo al Presidente para
su aprobacion en o antes del 1 de febrero de cada afio.

Articulo 22.- Otras Disposiciones

1. Cuando un empleado tenga la necesidad de salir de su unidad en gestiones
oficiales en el mismo edificio o fuera de éste, debera notificar al director de la
oficina o persona a cargo las tazones que tiene para salir, el sitio o sitios donde
podra ser localizado y cuando regresara.

2. Cuando un supetvisor tuviera la necesidad de ausentarse, informari al
Presidente y al personal de su division, el sitio o sitios donde puede
localizarsele, asi como el nombre de la persona que estard a cargo de la
divisién durante su ausencia.



Reglamento de Normas sobre Jornada de Trabajo, Asistencia y Udlizacidn de Licencias
Pigina 17 de 18

3. Ningin empleado podra ausentarse del trabajo para hacer gestiones personales
sin la previa autorizacién del director. La solicitud y autorizacién se hara
mediante el formulario correspondiente.

4. Cualquier ausencia al trabajo sin cumplit cabalmente con los requisitos
relativos a licencias que exige esta teglamentacién se considerard como
ausencia sin autorizar y los haberes por este tiempo serin deducidos del sueldo
del empleado aunque éste  tenga licencia regular  acumulada
independientemente de la accién disciplinatia que pueda tomar la Autoridad
Nominadora.

5. De estar en funciones como Oficial del Dia, la jornada de trabajo comenzari 2
las 8:00 a.m. y culminari a las 4:30 p.m. El petiodo de toma de alimentos set4
de 12:00 m. a 1:00 p.m.

6. De estar asignado a la Recepcién de la Comisidn, la jornada de trabajo
comenzari a las 8:00 a.m. y culminara a las 4:30 p.m.

7. En aquellos casos en que se solicite un cambio de horatio para un grupo de
mas del tteinta por ciento (30%) de los empleados de una divisién, en
conjunto o por separado, el cambio debera ser recomendado por el supetvisor
de la divisién y aprobado pot el Presidente.

Articulo 23.- Interpretacion |

En el presente Reglamento, a menos que se indique de otra mmanera, se aplicatin las
siguientes normas de interpretacién, sujetas al respectivo contexto donde se encuentren
consideradas:

1. Los términos en singular incluyen el plural y los términos en plural incluyen el
singulat, salvo para los casos en que se seflalan definiciones especificas para el
singulat y el plural, que deberin ser interpretadas esttictamente con arteglo a
dichas definiciones.

2. Las palabras que se refieran al género masculino o femenino incluyen al
géneto opuesto correspondiente.

3. Las referencias a leyes o reglamentos deben ser comprendidas e interpretadas
como comptensivas de todas las disposiciones legales o reglamentatias que
modifiquen, consoliden, enmienden o reemplacen a la Ley o al Reglamento
mencionados en el acto constitutivo.

4. Las enumeraciones de requisitos o parimetros de consideracién no deben
considerarse taxativas o limitativas.

5. Cualquier enumeracién o relacién de conceptos donde exista la conjuncién
q

disyuntiva “0” comprende a algunos o a2 todos los elementos de tal

enumeracién o telacién; y cualquier enumeracién o relacién de conceptos
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donde exista la conjuncién copulativa “y” incluye 2 todos y cada uno de los
elementos de tal enumeracién.

En caso de duda sobre las disposiciones de este Reglamento o cualquier norma aplicable 2
los empleados, le cotresponde al Oficial de Recursos Humanos o la Autoridad Nominadora
interpretar las mismas. Lo anterior no es de aplicacién en caso de que se impugne alguna
determinacién de la Autoridad Nominadora.

Articulo 24.- Separabilidad

Si alguna palabra, oracién, seccidn, inciso o articulo de este Reglamento fuese impugnado
por cualquier razén ante un tribunal de justicia y lo declarasen inconstitucional o nulo, tal
declaracién no afectard o menoscabard las restantes disposiciones o pattes de este
Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabta, oracidn, seccién, inciso o articulo
especifico declarado inconstitucional o nulo. La nulidad o invalidez de cualquier palabra,
otracién, seccion, inciso, articulo de algin caso, no se entendera que afecta o petjudica en
sentido alguno su aplicacién o validez en cualquier otro caso.

Articulo 25.- Vigencia
Este Reglamento comenzari a regir el 16 de abril de 2014,
Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy dia 4 de abril de 2014.

S A

I_\audefino F. Muleto Cla

Presidente



