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A. ' OFICINA DE RECURSOS

DE :  JOSE A. HERNAND
ADMINISTRADOR

ASUNTO NORMAS INTERNAS TIEMPO EXTRA
I PROPOSITO

Establecer las notmas que regitin la acumulacién de tiempo extia y el disfrute de
tiempo compensatorio y pago correspondiente, conforme a las disposiciones de -
petsonal exento y no exento establecidas en las enmiendas del Reglamento 541
de la Ley Federal promulgadas el 23 de abzil de 2004, pot el Departamento del
Trabajo de los Estados Unidos promulgadas en virtud de la Ley Federal de
Notmas Razonables del Trabajo y establecer el petsonal excluido de dicha Ley.

II. BASE LEGAL

La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo de 1938 (Fair Labor
Standards Act - FLSA), enmendada por la Ley Ptblica Nam. 99-15 de 13 de
noviembre de 1985, hace extensiva sus disposiciones a los(as) empleados(as)

publicos(as).
ITII. APLICABILIDAD
Las disposiciones sobte la Reglamentacion federal es aplicables a los(as)

funcionarios(as) y empleados(as) de la Oficina del (de la) Gobernadoz(a), en
adelante “Oficina”.
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IV. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

A. Definiciones

1. Semana de trabajo — Petiodo regular y recutrente de ciento sesenta y

ocho (168) hotas en siete (7) periodos consecutivos de veinticuatro
(24) hotas. ILa semana regular de trabajo para el Gobierno de Puetto
Rico se ha establecido de domingo a sibado. Pata fines de computo
de horas trabajadas la semana es la unidad basica.

Hortas trabajadas — Incluye todo el tiempo que se requiere a un(a)
empleado(a) tendir servicio en el recinto de trabajo o en cualquier otro
sitio designado y todo el tiempo que se le permita realizar trabajo atin
cuando no se le haya autorizado.

Horas Extras — Para efectos de la FLSA, todas las hotas adicionales

trabajadas en exceso de cuatenta (40) horas en una semana regular de

trabajo. Es importante sefialar que Ja FLSA no ototga compensacion
extraordinaria pot trabajo realizado durante sébado, domingo, dias
feriados o dfa regular de descanso si no ha trabajado en exceso de la
jornada semanal dispuesta.’

- Ademis, la legislacién estatal dispone para el disfrute de licencia

compensatotia a razén de tiempo y medio por los setvicios prestados
en Jos dfas feriados, de descanso o en los que se suspendan los
setvicios pot el (la) gobernador(a), o en exceso de la jornada diatia o
semanal y en la hora de tomar alimentos. Este es un beneficio
adicional el cual no estd en conflicto con la reglamentacién federal.

! Sin embatgo, debido a la naturaleza de ciestos trabajos, la FLSA dispone diferentes periodos para establecer qué
constituird hotas extras:

3)

Se puede establecet por acuetdo entre el patrono y el(la) empleado(a), que en los trabajos de hospitales e
instituciones similares, se trabaje hasta ochenta (80) hotas en un periodo de catorce (14) dias
consecutivos. En estos casos, se acumula tiempo extra cuando se trabaje en exceso de ocho (8) horas
diatias y de ochenta (80) hotas en dicho petiodo de catorce (14) dias.

En cuanto al petsonal encargado de la segutidad piiblica (policias, bombetos y personal de custodia en
instituciones correccionales), la entidad gubetnamental puede adoptar un petiodo de trabajo por
cualquier petiodo de al menos siete (7) pero no mis de veintiocho (28) dias consecutivos, El tiempo
extra no serd pagado (o acumulado si es tiempo compensatorio) hasta que el nimero de horas de
trabajo exceda la proporcion determinada por el reglamento federal.
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B. Conceptos
4. Tiempo compensatorio

La FLSA permite que los(as) empleados(as) publicos(as) acumulen
tiempo compensatotio a razdén de tiempo y medio, en vez de recibir
paga en efectivo pot el iempo extta trabajado.

Los(as) empleados(as) publicos(as) acumularan hasta un maximo de
doscientas cuarenta (240) horas de tiempo compensatotio, mientras
que los(as) empleados(as) piblicos(as) encatgados(as) de la seguridad
publica o de emergencias acumulardin hasta un méximo de
cuattocientas ochenta (480) horas. El tiempo adicional trabajado en
exceso de las 240 6 480 horas de tiempo compensatorio, se pagat en
efectivo dentro del periodo de pago en que se realizé el trabajo extra o
dentto del préximo petiodo. '

por cada hora extra. Asf, el limite de 480 horas de tiempo

" compensatorio acumulable representa no mas de 320 horas del tiempo
extra trabajado, y el lmite de 240 horas representa no mas de 160
hotas del tiempo extra trabajado.

/ El tiempo compensatorio setd a razén de no menos de tiempo y medio

Es decir, para que un(a) empleado(a) cualificado(a) pueda tener 240
horas de tiempo compensatorio, tiene que haber trabajado 160 horas
extras. La acumulacidn sera:

160 (horas extras trabajadas) + 80 (el tiemipo y medio) = 240 horas de
tiempo compensatorio

A su vez, para que un(a) empleado(a) cualificado(a) pueda tener 480
horas de tiempo compensatotio, tiene que haber trabajado 320 hotas
extras, La acumulacién sera:

320 (horas extras trabajadas) + 160 (el tiempo y medio) = 480 hotas de
tiempo compensatorio

El tiempo compensatotio puede ser utilizado a peticién del (de la)
empleado(a) y el (la) supervisor(a) debe permitit el uso dentro de un
periodo razonable de tiempo después de que se le haga la solicitud,
siempre que no se afecte el funcionamiento de la Oficina. Por otra
parte, el (la) Administradoz(a) o el (la) supetvisor(a) puede requeritle al
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(a la) empleado(a) que utilice el tiempo compensatotio acumulado,
aunque éste no lo solicite.

El (La) empleado(a) que tenga tiempo compensatorio acumulado bajo
las disposiciones de la FLSA a la terminacién de su empleo, recibird
paga en efectivo a base del salario promedio durante los ultimos tres
(3) afios en el empleo, o ¢l salario final; el que sea mas alto.

Para pagar las horas extras, se tomard como base el sueldo tregular, el
cual no incluira: '

a) Sumas pagadas como regalos, bonos de navidad o por otras
ocasiones especiales, 0 como tecompensa pot setvicios, los cuales
no dependen de hotas trabajadas, produccién o eficiencia.

b) Pagos hechos pot periodos ocasionales cuando no hay trabajo
debido a vacaciones, dias de fiestas, enfermedad, inhabilidad de la
oficina de proveer suficiente trabajo, pagos razonables por dieta y
millaje y otros pagos similares los cuales no son compensacion pot
sus hotas de empleo.

) Apottaciones patronales a un fideicomiso o tetcera pefsona en un
plan de retito, de vida, de accidente, de salud o beneficios similares.

d) Compensacién adicional pagada a un(a) empleado(a) por el trabajo
realizado fuera de la jornada regular segin sc establezca en el
convenio colectivo, si aplica.

Registro de hotas trabajadas y sueldos pagados

Ia Oficina mantendré un registro donde preservard la informacidn
bhsica de asistencia, horas trabajadas, sueldos pagados a sus
empleados(as) y el tiempo compensatotio acumulado, usado y pagado
en efectivo. Dichos registros estatdn disponibles para inspeccion por
el (la) Secretario(a) del Trabajo Federal y se consetvardn por un
petiodo no menor de tres (3) aflos.



V. PERSONAL NO SUJETO A LAS DISPOSICIONES SOBRE
COMPENSACION O PAGO POR HORAS EXTRAS
TRABAJADAS

A. Personal excluido

Estan excluidos de la Ley: los(as) funcionarios(as) de eleccién populat, el
personal que constituye el “staff” inmediato de estos(as) funcionatios(as) y
a sus asesotes(as) y colaboradores en la formulacién de politica publica; y
el pessonal de los cuerpos legislativos, excepto el de las bibliotecas de
dichos cuetpos, También estdn excluidos(as) los(as) voluntatios(as),
quienes son individuos que ejetcen servicios voluntarios 2 unidades de los
gobietnos estatales y municipales.

B. Personal exento
1. Empleado(a) Ejecutivo(a)

Se considera ejecutivo un(a) empleado(a) que tetina todos los ctiterios
siguientes: -

a. - Que reciba un salatio base de por lo menos de $455.00? semanales,
excluyendo alimentos, alojamientos y otros setvicios;

b. Que su deber principal sea la direccién del organismo en que
trabaja, o de un depattamento u otra unidad usualmente
reconocida;

¢. Que usual y regularmente ditija el trabajo de dos (2) o mas
empleados(as) a tiempo completo; y '

d. Que tenga la autoridad de emplear y despedir o recomendas el
empleo o despido de empleados(as); ascensos o cuyas sugetencias
sobte éstos y otros asuntos que afectan el status del personal sean
tomados en consideracion,

Para detesminar si un(a) empleado(a) tiene la gerencia o administracion
como funcién principal en cada caso, deberin tomarse en
considetacién todos los critetios.

(sl equivalente mensual de este salatio es de $1972.00
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Notmalmente puede tomarse como tegla que “por funcién principal”
ha de entenderse la mayor parte del tiempo, o sobre el 50% del tiempo
trabajado pot el (la) empleado(a). Cabe sefialat que el tiempo de
trabajo 1o es el tnico critetio, y pos lo tanto, en aquellas situaciones en
que el (la) empleado(a) dedique menos del 50% a la funci6én gerencial o
administrativa, ésta podra ser su funcién gesencial si los demds factotes
pettinentes apoyan tal conclusion.

2 Empleado(a) Administrativo(a)

Se consideta empleado(a) administrativo(a) un(a) empleado(a) que
retina todos los ctiterios siguientes: :

a) Que el (la) empleado(a) debe recibir por sus setvicios no menos de
$455.00 semanales, excluyendo alimentos, alojamiento y otros
Setviclios;

b) Que tenga como deber principal trabajo de oficina de
responsabilidad o trabajo que no sea de natutaleza manual,
directamente relacionado con politica getencial, o con las
operaciones generales de la Oficina; y '

&) Que su deber principal incluya el ejercicio de discrecion y juicio
independiente’ con telacién a asuntos significativos.

i, El tétmino asunto significativo se refiere al nivel de
importancia o las consecuencias del trabajo ejecutado.

También se considera empleado(a) administrativo(a) aquel que retne
los ctitetios siguientes:

a) Que reciba por sus servicios un salario base de no menos de
$455.00 semanales o al menos igual al salatio bésico que teciben
los(as) maestros(as) en establecimientos educativos; y

b) Que su debet principal sea el ejecutar funciones administrativas
directamente telacionadas con la instruccién académica o con
adiestramientos, en un establecimiento educativo, depattamento o
subdivision de éstos.

3 B téemino “discrecién y juicio independiente” tiene que ser aplicado a la luz de todos los hechos telacionados
en una situacién patticular del empleo donde pueden susgir preguntas.
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3. Empleado(a) profesional

A. Profesionales doctos

Se considera profesional un(a) empleado(a) que retina todos los
criterios siguientes:

2)

b)

El (La) empleado(a) debe recibit pot sus servicios un sueldo u
honotatio base de no menos de $455.00 semanales excluyendo,
alojamiento y otros beneficios;

Que su deber ptincipal sea tealizar trabajo que requieta
coniocimientos avanzados en el campo de la ciencia o del saber,
o conocimientos usualmente adquiridos a través de un cutso
prolongado de instruccién y de estudio intelectual especializado,
a diferencia de una educacién académica genetral, de un
aprendizaje y de entrenamiento en el desempefio de procesos
mentales, manuales o fisicos rutinatios; y que ejetza
consistentemente la discrecién y juicio independiente;

El Reglamento define “trabajo que requiere conocimiento
avanzado” como el trabajo predominante intelectual que
requiere el ejercicio constante de discrecibn y juicio
independiente, y que se distingue de la ejecucién de trabajo
rutinario manual, mecinico o fisico.

La mejor evidencia prima facie de que el (la) empleado(a)
cumple con el requisito de poseer conocimientos
“usualmente adquitido a través de cursos prolongados de
instruccién intelectual especializada” es la posesiéon del
cortespondiente grado académico.

Esta excepcién no aplica a ocupaciones en las cuales la
mayorfa de los(as) empleados(as) adquitieron sus destrezas
por la expetiencia, mis que por la instruccién avanzada y
especializada. Tampoco aplica esta excepcion, a aqucllos(as)
empleados(as) que se desenvuelven en ocupaciones que
pueden ejercerse solo con los conocimientos genetales
adquiridos mediante un grado académico en cualquiet-campo
o con adiestramiento en la ejecucién de procesos de rutina,
ya sean mentales, manuales, mecinicos o fisicos.



B. Personal creativo

Se comnsidera empleado(a) profesional creativo un(a) empleado(a)
que retina los critetios siguientes:

a) Que reciba por sus setvicios un sueldo base de no menos de
$455.00 semanales, excluyendo alimentos, alojamiento u otros
setvicios;

b) Que su deber principal sea tealizar trabajo que trequiera
invenci6n, imaginacién, originalidad o talento en una rama
conocida del atte o esfuetzo cteativo y cuyo tesultado dependa
principalmente de estos elementos.

i La excepcién no aplica al trabajo que puede realizarse por
una persona con habilidad manual e intelectual general.

C. Maestros (a)

También se considera empleado(a) profesional cualquier
empleado(a) cuyo deber principal sea enseifiar, instruir, educar en la
actividad de impattit conocimientos y quien es empleado(a) y estd
involuctado en estas actividades como maestto en un
establecimiento educativo.

El requisito sobte salatio no aplica a este tipo de empleado(a).
D. Abagados (as) y médicos

También incluye al(a la) empleado(a) que tenga una licencia o
cettificado valido que le permita dedicarse a la practica de la
abogacfa 0 medicina en cualquiera de sus ramas y que ejerza la
profesién; o a un(a) empleado(a) que posea los requisitos de un
grado académico para la prictica general de la medicina y trabaje en
un programa de internado o prograrna de residencia encaminado a
la practica de la profesion.

El requisito sobre salatio no aplica a este tipo de empleado(a).



E. Empleado(a) de Sistemas de Informacion Computadorizados

También se considera empleado(a) profesional el (la) analista en
sistemas de informacién computadotizados, Programadores(as) de
computadora, ingeniero(a) en aplicaciones de computadoras
(“sofware”) y otros trabajadores con destrezas similares en el
campo de los sistemas de informacion computadonzados al
cumplir con los critetios siguientes:

a) Que reciba un salatio base de por lo menos §455.00 semanales o
sea, compensado al menos a $27.63 la hom excluyendo
alimento, alojamiento y otros servicios;

b) Que su deber principal sea realizar alguno de los siguientes:

i, La aplicacién de técnicas y procedimientos de andlisis de
sistemas, incluyendo consultas a los(as) usuatios(as) para
determinar las especificaciones funcionales del sistema
“hardware” o “software’;

i. Bl disefio, desatrollo, documentacién, anilisis, creacion,
prueba o modificacién de sistemas de computadoras o
programas, incluyendo prototipos basados en o relacionados
con el uso o el disefio de las especificaciones del sistema;

ifi, El disefio, documentacién, ptueba, creacién o modificacion
de programas de computadoras telacionados con los
sistemas opetativos de la maquina; o

iv. La combinacién de los debetes ya mencionados, cuya
ejecucién requiere el mismo nivel de destrezas.

La exclusién para empleados(as) en ocupaciones de computadora
no incluye empleados(as) cuyas funciones sean teparacion y
manufactura de materiales y equipos relacionados con las
computadoras. '

C. Disposiciones generales a considerar en la determinacion de los(as)
empleados(as) exentos(as)

1. Las normas minimas provistas pot la FLSA pueden ser ampliadas,
pero nunca tenunciadas o reducidas por leyes estatales.
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2. El titulo del puesto es insuficiente para establecer el caricter exento de
un(a) empleado(a).

3. Al determinar si un(a) empleado(a) enmarca dentro de una de las tres
(3) categotfas (ejecutivo, administtativo o profesional), el patrono debe
asegurarse de que el (la) empleado(a) realiza los deberes de las
excepciones establecidas, segin cotresponda, y se le paga un sueldo
fijo. Todo(a) empleado(a) que devengue el salario fijo y redna todos
los ctitetios dispuestos para la categorfa en la que enmatque se
considerard como tal empleado(a) administrativo(a), ejecutivo(z) o
profesional, y por consiguiente, quedari exento de la FLSA y del pago
o compensacion pot las horas extras trabajadas.

4. El (La) empleado(a) exento(a) por set ejecutivo(a), administrativo(a) o
profesional debe recibit el total de su salario por cualquier semana en
la cual efectie cualquiet trabajo sin considerar el nimero de dias u

horas trabajadas. Sin embargo, se pueden hacer deducciones por la
ausencia de un dfa o mds por razones personales, pot enfermedad o
incapacidad. ‘También, se pueden imponet acciones disciplinarias por
incumplimientos de las normas establecidas.

5. Cuando se determina que un(z) empleado(a) es exento, su clasificacién
como tal no cambiard por tecibit una reduccién en su salario debido a:

ii. ausencias no autotizadas, ya sea porque no solicité licencia o
potque ésta le fue denegada;

iii. ausencias ocurridas luego de haber agotado sus licencias;
iv. que el (la) empleado(a) ba solicitado usar licencias sin paga.

Esta regla aplica en los casos en que un(a) empleado(a) tecibe su
sueldo de acuerdo a un sistema establecido por estatuto, otdenanza o
reglamento o pot una politica o prictica establecida en cumplimiento
con los principios de contabilidad puablica, que le permite acumular
licencia de vacaciones y enfermedad.

VI. LEGISLACION DE PUERTO RICO

1. Los reglamentos adoptados de conformidad con la Ley para la
Administracién de los Recussos Humanos en el Servicio Puablico del
Estado Libre Asociado de Puetto Rico, Ley Nim. 184 de 3 de agosto de
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2004, segin enmendada, establecen que la jornada regular semanal para
los(as) empleados(as) cubiettos pot el Sistema de Petrsonal no excederd de
cuatenta (40) hotas ni serd menor de treinta y siete y media horas (37 %)
sobte la base de cinco (5) dias laborables; y la jornada diatia no excedera
de ocho (8) horas. A los efectos de la compensacién pot tiempo extra la
reglamentacién federal sélo considera aquellos setvicios prestados en
exceso de cuarenta (40) horas semanales.

No obstante, la legislacién de petsonal vigente en Puetto Rico, para los
administradores individuales dispone el derecho a fecibir licencia
compensatotia, a tazén de tiempo y medio pot los setvicios prestados en
exceso de la jornada regular, diaria o semanal, hora de tomar alimentos y
por los servicios prestados en los dias fetiados, de descanso o en los que
se suspendan los servicios por el (la) Gobernadot(a). Este es un beneficio
adicional el cual no estd en conflicto con la teglamentacién federal.

Aunque la Ley Num. 184 no es de aplicabilidad a nuestra Oficina,
nuestros reglamentos para la administracién de los recursos humanos
también dispone la misma jornada de trabajo que los administradotes
individuales cubiettos por la meéncionada Ley.

2. El perfodo de pago para los(as) empleados(as) es quincenal basado en un
sueldo mensual.

3. Al personal irregular se le continuard pagando el tiempo trabajado en
exceso segun se dispone en el Articulo 3 de la Ley Num. 110 de 16 de
junio de 1958, segiin enmendada.

4. El requerimiento para que se presten setvicios en exceso de su jotnada de
trabajo serd por razén de la naturaleza especial de los setvicios o cualquier
situacién de emergencia. En estos casos debetd mediar una autotizacién
previa del (de la) supetvisor(a) del (de la) empleado(a), la cual debetd ser
aprobada por la Autoridad Nominadora o su representante autotizado.

VII. REVISION Y ACTUALIZACION DE LAS
DETERMINACIONES DE PERSONAL EXCLUIDO DE LAS
DISPOSICIONES DE COMPENSACION DE TIEMPO EXTRA
Y PAGO DE HORAS EXTRAS

La Oficina de Recursos Humanos determinard dentto de la estructura
organizacional de la Oficina, el personal ejecutivo, administrativo y
profesional que se excluird del disfrute de tiempo compensatotio y pago
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por horas extras de conformidad con la Ley Federal de Normas
Razonables del Trabajo.

La determinacién de excluir a cualquier empleado(a) del disfrute de este
beneficio se efectuard luego del anilisis de la descripcién del puesto que
éste ocupe y se demuestre que cumple con todos los ctitetios de exclusién
para el petsonal ejecutivo, administrativo o profesional establecidos en la
Ley, los cuales se incluyen en la parte V de estas normas. En aquellas
situaciones en que el (Jla) empleado(a) lleve a cabo otras funciones
contrarias a su hoja de deberes, se considerardn éstas para efectos de las
exclusiones, ya que son las que realmente cuentan y no lo que se refiere
por su titulo o por la especificacién de clase. Es responsabilidad de los
directivos y supetvisotes velar porque los(as) empleados(as) estén
realizando las funciones correspondientes a la clase de puesto que ocupan
conforme a la hoja de debetes, la cual tiene que estat en armonfa con la
especificacion de clase.

Los cambios en las funciones que realizan los(as) empleados(as) que no
sean a fines con la clasificacién del puesto que ocupan sélo podrin
efectuarse en consulta con la Oficina de Recursos Humanos y con la
autorizacién previa y expresa del (de la) Administrador(a). Los directivos
podran autorizar cambios en las tateas y deberes de los(as) empleados(as)
que sean compatibles con la clasificacién del puesto y tal acciéon setd
verificada con la Oficina de Recursos Humanos.

Cuando se creen clases de puestos, se asignen clases de puestos a otras
escalas de retribucidn, se asignen puestos a otras clases, se introduzcan
cambios en los debetes de la clase o de un puesto en particular, se
reclasifiquen puestos, o cuando ocurra cualquier cambio de los incluidos
en los criterios establecidos en la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo, la Oficina de Recursos Humanos serd responsable de evaluar la
accidén tomada y emitir determinacion sobre la inclusién o exclusién de la
compensacién de tiempo extra y pago de horas extras y someter patra la
aprobacién del (de 1a) Administrador(a) la determinacion emitida. Luego
de la aprobacién del (de la) Administradoz(a), dicha determinacién serd
notificada a los(as) empleados(as) afectados individualmente por la
Oficina de Recursos Humanos a través del (de la) Ditector(a) de la oficina
donde trabajan los mismos.

La designacién de un(a) empleado(a) pata desempefar interinamente las
funciones de otro puesto de nivel supetior requiete la autorizacién expresa
del (de la) Administrador(a). Cuando las funciones regulates del (de la)

12




VIIL

empleado(a) lo hacen elegible pata que se le compense en tiempo y pago
de horas extras trabajadas, pero las funciones interinas estdn excluidas, el

a) empleado(a) quedard excluido(a) por el periodo de duracidén -del
interinato.

REGISTRO DEL TIEMPO EXTRA TRABAJADO

La Oficina llevard un registto de asistencia, horas trabajadas y sueldos
pagados a sus empleados(as) y los tendrd disponibles pata inspeccidn,
cuando asf sea requetido, por el (la) Secretatio(a) del Trabajo Federal o el
(la) Contralor(a) de Puerto Rico. Estos registros se consetvaran por un
petiodo no menor de tres (3) afios.

1. Las horas de entrada y salida diatia, y las hotas extras trabajadas se
registrardn en la Hoja de Registro de Asistencia (manual), o en el
registro electrdnico, seglin sea el caso.

2. Las Hojas de Registros de Asistencia (electrénico o manual) incluirdn
lo siguiente:

a. Elnombre del (de la) empleado(a).
b. La fecha en que comienza y termina la semana de trabajo.

Cuando en una unidad los(as) empleados(as) tengan asignada la
misma semana de trabajo, pero algin(a) empleado(a) tiene asignado
un horario diferente, deberd consignarse en la Hoja de Registro de
Asistencia,

c. Las horas de entrada y salida al trabajo.

En los casos de empleados(as) que tienen derecho a compensacién

y pago de horas extra, deberin registrar su asistencia en cuatro (4)

ocasiones, va sea en el registro electténico o el la Hoja de Registro
de Asistencia (manual), seglin sea el caso.

d. La firma del empleado(a) y del (de la) supervisos(a).

4. No se considerard tiempo extta cinco (5) minutos antes ni cinco (5)
minutos después de la jornada de trabajo establecida. Para evitar
reclamaciones indebidas los(as) supervisores(as) no permitirdn a los(as)
empleados(as) registrar la asistencia por mas de cinco (5) minutos antes
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y después de las horas de entrada y salida, excepto cuando medie
autotizacién expresa para trabajar horas extras.

5. Es tesponsabilidad de cada empleado(a) observar fielmente el horario
regular de trabajo y firmar sus horas de entrada y salida.

6 El (La) supetvisor(a) y revisor que susctibe la Hoja de Registro de
Asistencia o la Hoja de Registto de Asistencia Electtdnico es
tresponsable de que el total de horas extras trabajadas que se consigna
en estos documentos es cortecto, Su firma en estos formularios
fiscales implica una certificacién de cotreccién y veracidad de la
informacion que estd consignada en ellos.

REGISTRO PARA EL COMPUTO DE TIEMPO EXTRA

Los(as) empleados(as) tendran detecho a recibir licencia compensatotia, a

zon de tiempo y medio por los setvicios prestados en exceso de la
jornada regular, diatia o semanal, hora de tomar alimentos y por los
servicios prestados en los dfas feriados, en los dias de descanso, o en los
dias en que se suspendan los setvicios sin cargo a licencia por el (la)
Gobernador(a). Esta licencia deberd disfrutatla el (la) empleado(a) dentto
del periodo de treinta dias a partit de la fecha en que haya tealizado el
trabajo extra. Si por necesidades del servicio esto no fuera posible, se le
podrd acumular dicha licencia hasta un méiximo de doscientas cuarenta
(240) horas. La compensacién de tiempo extra en tiempo compensatorio
no procede para las horas que el (la) empleado(a) acumule en exceso de
las doscientas cuarenta (240) horas.

La Oficina de Recursos Humanos llevard un registro para la acumulacién
de tiempo extra. Se acumulard hasta los limites mencionados y el exceso
se procedetd con el pago cotrespondiente de acuerdo a la reglamentacion
federal.

OTRAS DISPOSICIONES

1. Los directivos y supetrvisores(as) son responsables de establecer los
controles internos en sus areas de trabajo, a los fines de que se elimine
o reduzca al minimo el trabajar tiempo extra. Debetdn tomar medidas
para cuando se le requiera a un(a) empleado(a) trabajar tiempo extra lo
haga en virtud de una autorizacién esctita previa a la fecha de
efectividad. '
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XI.

2. El formulario “Solicitud y Autosizacion pata Trabajar Tiempo Extra”
deberd estar acompafiado con la Hoja de Registro de Asistencia
(manual) o la Hoja de Registto de Asistencia Electrénico
correspondiente. '

3. El (La) supervisor(a) es responsable de que el tiempo extra trabajado
se conceda en licencia compensatotia dentro del tésmino de treinta
(30) dias después del (de la) empleado(a) habetlo trabajado.

4. Se podtd conceder la licencia compensatotia acumulada para cargar
ausencias por asunto personal debidamente autotizadas. También
podra utilizarse cuando el (la) empleado(a) se ausenta por enfermedad,
autorizado debidamente, y no tenga licencia por enfermedad
acumulada.

5. Excepto cuando medie autorizacién expresa, el(la) supervisor(a) no
podtd permitir que los(as) empleados(as) trabajen fuera de la jornada
tegular semanal o diatia, dutante la hora de tomar alimentos, en los
dias de descanso, ferlados o en los dias en que se suspendan los
servicios por el (la) Gobetnador(a).

5. La prohibicién de trabajar tiempo extta cuando no medie autorizacién
exptesa a tal fin incluye el que el (la) empleado(z), con o sin el permiso
del (de la) supetvisor(a), lleve trabajo a su hogar para realizar tareas
relacionadas con sus funciones.

TIEMPO EXTRA EN SITUACIONES DE EMERGENCIA

Cuando surjan emergencias causadas por desastres naturales o de otra
indole se podrd acumular licencia compensatoria hasta un miximo de
cuatrocientas ochenta (480) horas dutante el petiodo que exista la
emergencia. En estos casos se concederd la licencia compensatoria
acumulada tan pronto tetmine Ja emetgencia, mediante un plan preparado
por el (la) supervxsor(a) inmediato(a) aptobado pot el (la) Director(a) de
Programa o 4rea de trabajo tomando en consideracién que no se afecten
los servicios. Copia del plan aprobado setd sometido 2 la Oficina de
Recursos Humanos.
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