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I. INTRODUCCION

El 1 de mayo de 1997 se aprobd la Orden Nimero 97-004 Cuyo propdsito era aciarar

la aplicabilidad de las Normas sobre Horas Extras y tiempo Compensatorio a los

empleados del Departamento de Correccién y Rehabilitacién y el personal que /)/jj’/

/' estara exento de dichos beneficios.
&%%,
Esta Orden dispone en el Articulo IV inciso 4(a) que el programa de trabajo se

formulara de tal manera que reduzca al minimo ia necesidad del trabajo en exceso

//
de las horas regulares establecidas para los respectivos empleados. Dispone %

S
ademas que cuando fuere necesario los supervisores podran requerir o autorizar a V[i”

)

sus empleados que presten servicios en exceso de su jornada. {
/7 Nos hemos percatado que algunos empleados reflejan horas extras en sus hojas de {
.
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casos se autorizan por los supervisores con liberalidad, sin ser de estricta

necesidad.

PROPOSITO

Con la finalidad de dejar claramente establecido que solo se acreditaran al
empleado horas extras trabajadas a requerimiento expreso del supervisor y que sera
responsabilidad del supervisor ejercer esa prerrogativa cuando ese servicio sea

indispensable para el buen funcionamiento del Departamento, se aprueban estas

enmiendas.

BASE LEGAL

Memorando General Numero 3-86 promulgado por la Oficina Central de
Administracion de Pérsonal el 26 de marzo de 1986, la Ley de Personal del Servicio
Publico de Puerto Rico, Ley Nimero 5 de 14 de octubre de 1975, seglin enmendada

y el Plan de Reorganizacién Nimero 3 del 28 de octubre de 1993.

ENMIENDAS

Se enmienda el inciso 4(a) del Articulo IV de Ia Orden Administrativa Ntimero 97-004
para que lea:

Responsabilidades

a.  El programa de trabajo se formulara de tal manera que se reduzca al minimo

la necesidad de trabajo en exceso de las horas regulares establecidas para los
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respectivos empleados. No Obstante, los supervisores por razén de la
naturaleza especial de los servicios a prestarse o por una situacién de
eémergencia, podran requerir a sus empleados que presten servicios en exceso
de su jornada diaria o semanal, o en cualquier dia feriado o de descanso. En
todo caso el empleado que se proponga trabajar en exceso de Ia jornada

regular debera obtener [a autorizacion escrita de su supervisor. Se considera

tiempo extra todo e} tiempo trabajado adicional a Ia jornada regular diaria de
trabajo de 7% horas Y que cuente con la aprobacién de| supervisor inmediato.
Dicho supervisor anotara sus iniciales en el lugar correspondiente de la tarjeta
de asistencia del empleado, lo que conllevara que dicho empleado fue
requerido y autorizado a trabajar en exceso de |a jornada diaria de trabajo.

Semanalmente e] supervisor rendird un informe_al Secretario Auxiliar de

Administracidon_donde hara constar las horas extras trabajadas por cada

empleado v la razén por la cual le fueron requeridos esos servicios.

En aquellos casos en que se le requiera a un empleado trabajar horas extras

con relativa frecuencia. el supervisor viene obligado a informarlo por escrito

a la_Secretaria del Departamento de Correccién vy Rehabiiitacidon para su

aprobacidn.

Si el empleado responde directamente al Secretario Auxiliar de Administracion.

al Sub Secretario o a la_Secretaria, estos haran constar el haber requerido

€80s servicios al empleado iniciando |a hoja de asistencia al lado donde se

hace constar el exceso de horas trabajadas.
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VII. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor una vez aprobada por la Secretaria del

// Departamento de Correccién Y Rehabilitacion.
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DEPARTAMENTO DE CORRECCION Y REHABILITACION

AUTORIZACION PARA TRABAJAR HORAS EXTRAS

Por la necesidad de los servicios que ofrece el (la) sefior (a)

» autorizo trabajo fuera de su horario regular, desde:

FIRMA DEL SUPERVISOR FECHA



