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I. INTRODUCCION
La Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo. segin enmendada por
la Tev Pablica Niim. 99-150 dil 13 de noviembre de 1033, hizo extensiva la
compensacién  porr horas  éextras trabajadas a los empleados piblicos,
cofectivo el 15 de abril de 1956. Fsta disposicion comprende a todos los
empleados publicos, independientemente de su categoria o status. excepto
¢l personal ejecutivo. profesional vy administrativo excluido por- dicha
lev fedeval.
I1. PROPOSITO

El propésito dc este Memorando Normativo es establecer normas v
procedimientos uniforines en relacion a la compensacidén de horas extras
trabajadas por los empleados; cl personal bencficiade y ¢l personal
exento  de  los  beneficios de la Lev. ¢n 1o que concierne a la

Administraciéon de Correccion.
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BASE LEGAL

Las normas fueron extendidas a los empleados piblicos, tanto estatales
como municipales, en virtud de la opinidn emitida el 19 de febrerc de
1985, por el Tribunal Supremo de los Estados Unidos de América, en el
Caso de Garcia Vs. San Antonio Metropolitan Transit Authority, Num.
82-1913 y 82-1951. Aunque la decisién del Tribunal Supremo fue final y
firme, el 15 de abril de 1985 la Legislatura aprobd enmienda a la misma
mediante la Ley Pdblica 99-150 del 13 de noviembre de 1985, relacionado
con los gobiernos estatales y municipales, los cuales se ver{an afectados
por la aplicacién 1inmediata de la Ley. La efectividad de dichas

enmiendas es el 15 de abril de 1986.

APLICABILIDAD
Este Memorando Normativo aplica a todos 1los empleados de la

Administracién de Correccidn.

DEFINICIONES
Para efectos de este Memorando Normativo, los siguientes términos
tendrédn los significados que se sefialan a continuacidn:

A. Semana de trabajo - Cualquier periodo regular recurrente de 168

horas consecutivas en siete periodos consecutivos de 24 horas. La
semana de trabajo no tiene que ser necesariamente la semana
natural (domingo a sdbado) y podrd empezar en cualquier hora del
dia independientemente si la misma comprende dos meses diferentes.

B. Jornada regular diaria - Consiste de 7.5 horas para los empleados

civiles de la Administracién de Correccidén y 8 horas para los
empleados de seguridad. En caso de empleados a jornada parcial,
la jornada diaria de éstos se fijard conforme al total de horas
diarias que se le autorice trabajar.

C. Jornada regular semanal - Consiste en 37.5 horas (sobre la base de

cinco dias laborables) para los empleados civiles y 42.5 horas
para los empleados de seguridad

D. Horas trabajadas

1. Es el tiempo que se le requiere o se le permite a un empleado



rendir servicios c¢n el lugar de trabajo ~ en cualguier otro
sitio designado.

2. Todo el tiempo que se le per—.ta al empleado realizar trabajo.

3. Periodo de descanso de corza duracidn gue no exceda de 15
minutos, como lo es el '"coftes break'.

4, EI1 tiempo que el empleisdo utilice para asistir a
adiestramientos, reuniones Vv conferencias autorizadas por el
patrono, que estén relacionalas con el trabajo que realiza vy
lo capacite para llevar a cabo una labor mds efectiva. La
asistencia voluntaria a curs>s fuera de horas laborables no
son horas trabajadas, aunque =sté relacionado con el trabajo v
sea pagado por el patrono.

5. El tiempo de viaje entre e: lugar oficial de trabajo y el
lugar temporero de trabajo, o el tiempo de viaje entre la
residencia privada y el lugar temporero de trabajo,
cualesquiera que sea mis corto.

Horas extras trabajadas - Horas adicionales trabajadas en exceso

de la jornada regular diaria semanal. Al hacer esta
determinacién, no se reconsiderardn como horas trabajadas las
horas aplicables a cualquier tipo de licencia.

Tiempo compensatorio - Forma en que un empleado disfruta en tiempo

y no en dinero el equivalente lezal a las horas extras trabajadas
por él.

Turnos y horarios de trabajo - Programa de trabajo asignado por un

superior a un empleado mediante e. cual se establecen las horas de
entrada, salida y de ,tomar alimentos dentro de una semana de
traba jo.

Personal irregular - El ©personal que cumpla deberes vy

responsabilidades de duracidén determinable cuando las condiciones
y/o la naturaleza del trabajo hazan impracticable la creacidn de
puestos.

Empleados cubiertos - Son los empleados que no ocupan puestos

e jecutivos, administrativos o profesionales. Véase Anejo A.

Personal exento - Aquellos empleados que ocupan puestos

e jecutivos, administrativos y profesionales, segin se definen mds



adelante: los cuales esti- excluidos de las disposiciones
referentes a la acumulacidn - pago de horas extras. Véase Ancjos
B, Cy D.

1. Ejecutivo

Cualquier empleado que re_—a todos los siguientes requisitos:

a. Tiene por deber primerZial en mds del 50 de su tiempo, la
direccidén de la Administracién de Correccidén o de una
subdivisién de la misma.

b. Usual y regularmente dirija el trabajo de dos (2) o mas
empleados de wuna subdivisidén de 1la Administracidn de
Correccidn.

c. Tiene la autoridad de explear y despedir empleados, o cuyas
sugerencias o recomenlaciones sobre el empleo, despido,
me joramiento, ascenso c cualquier otro cambio en el status
de éstos pueda recibir especial consideracién.

d. Usual y regularmente ejerza facultades discrecionales.

e. No dedica mids del 20% de las horas en una semana a
actividades que no estan directa y estrechamente
relacionadas con el desempefio del trabajo descrito en el
inciso (a) hasta (d) inclusive, de esta parte.

f. Recibe por sus servicios una compensacidn fija equivalente
al sueldo mensual de $563.33, excluyendo alimentos,
vivienda u otros servicios.

También significa cualquier empleado ejecutivo cuyo
trabajo cumpla con los requisitos dispuestos en los incisos
(a) y (b) de esta parte y que reciba por sus servicios un
salario mensual de $866.66, excluyendo alimentos, vivienda
u otros servicios.

El tiempo de trabajo sefialado en el inciso (a) no es el
Unico criterio que se utiliza para la exencién. Por tanto,
en aquellas situaciones en que el empleado dedique menos
del 50% a la funcidn gerencial, ésta podria ser su funcién
principal si los demds factores anteriormente enumerados
apoyan tal conclusién.

2. Administrativo

Cualquier empleado que reuna todos los siguientes requisitos:

a. desempefia en mds de un 50% de su tiempo, trabajos de



oficina o trabajos fuera de oficina que no sean de
naturaleza manual, estando el trabajo directa-znte
relacionado con las ncrmas de la direccidén de¢  la
Administracién de Correccién o con las operacicnes
generales de ésta, v
b. usual y regularmente ejerce discrecién y j-icio
independiente, diferenciandose éstos del uso de destrezas,
seguir procedimientos, poseer autoridad para tomar
decisiones importantes y
(1) ayuda directamente a una persona empleada en la capaci-
dad de "administrativo' o de 'ejecutivo', segin estos
términos se definen en la presente parte; o

(2) realiza, solamente bajo supervisién general, trabajo de
caricter técnico o  especializado que requiere
adiestramiento, experiencia o conocimientos especiales;
o}

(3) ejecuta, solamente bajo supervisidn general,
encomiendas y tareas especiales

c. No dedica mds del 20% a actividades que no estan directa o
estrechamente relacionadas con el desempefio del trabajo
descrito en los incisos (a), (b) y (¢) de esta parte.

d. Recibe por sus servicios una compensacién fija o a base de
por ciento u honorarios, equivalente a un sueldo mensual de
$563.33, excluyendo alimentos, vivienda u otros servicios.

También significa cualquier empleado administrativo cuyo
trabajo cumpla con los requisitos dispuestos en los incisos
(a) y (b) de esta parte y que reciba por sus servicios una
compensacién fija, o a base de por ciento u honorarios,
equivalente a un salario mensual de $866.66 excluyendo
alimentos, vivienda u otros servicios.

3. Profesional
Cualquier empleado que reuna todos los siguientes requisitos:

a. Tiene como deber principal, en mis del 50% de su tiempo,
realizar funciones que requieran:

(1) Conocimiento de tipo avanzado en el campo de la ciencia
o del saber, usualmente adquirido a través de un curso

prolongado de instruccidén y estudio intelectual



especializado, a diferencia de una educacidn acacémica
general, aprendizaje v adiestramiento en el deserpeno
de procesos mentales. manuales o fisicos rutinarios,

(2) Trabajo de cardcter original v creador en un campo
reconocido de esfuerzo artistico {(en contraposicidén a
trabajo que pueda ser realizado por una persona que
posea habilidad y adiestramiento general de naturaleza
manual o intelectual), y ~cuyo resultado dependa
primordialmente de la creatividad, imaginacidn, o
talento del empleado.

b. Trabajo que requiera el uso de discrecidén v juicio para
llevarlo a cabo.

c. Trabajo sea de <cardcter predominante, intelectual v
variable (en contraposicidén a trabajo rutinario de caracter
mental, manual, mecdnico o fisico) y de tal naturaleza que
la produccidén total o el resultado obtenido no pueda ser
medido en relacién con determinado periodo de tiempo.

d. No dedica mds del 20% de las horas trabajadas en la semana
de trabajo a actividades que no sean parte esencial vy
necesariamente incidental al trabajo descrito en los
incisos (a) al (¢) inclusive, de esta parte.

e. Recibe por sus servicios una compensacién fija equivalente
a un sueldo mensual de $650.00, excluyendo alimentos,
vivienda y otros servicios. El requisito del 20°%. de
trabajo no exento, inciso (d) anterior, no aplica al
empleado profesional quien recibe por sus servicios una
compensacién fija o a base de por ciento u honoraries, que
equivalga a un salario mensual de $866.66, excluyendo

alimentos, vivienda u otros servicios.

VI. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
A. Normas
1. Cada unidad de trabajo serd responsable de programar adecuadamente
las funciones de sus respectivas dreas de trabajo, de tal forma
que se reduzca al minimo la necesidad de trabajar en exceso de la
jornada regular de trabajo diaria o semanal. El registro de la

asistencia diaria se efectuard dentro de los limites de 5 minutos
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antes de la hora de entrada y después de la hora dc salida sin que
sc¢ ccnsidere esta fraccidén de tiempo como trabajado.

El Acd-inistrador o el Supervisor, cuando la situacidn lo amerite,
podrdn requerir a los empleados que presten servicios en exceso de
su jornada de trabajo diaria o semanal, en cualquier dia feriado o
en cualquier dia en que se suspendan los servicios por el
Gobermnador.

Siempre que se le requiera a un empleado trabajar tiempo extra
debe mediar una autorizacidn previa, de su supervisor inmediato.
El tiempo compensatorio deberd concederse, hasta donde sea
posible, en la fecha mds préxima a la que se realizd el trabajo
extra. ya sea a peticién del empleado o por mutuo acuerdo entre el
empleado 'y su supervisor, siempre que no se afecte el
funcionamiento de la Agencia.

Las horas extras trabajadas se compensardn, en primera instancia,
a razén de tiempo y medio por cada hora extra trabajada.

El tiempo extra trabajado en exceso de la jormada regular de
trabajo podrd acumularse y disfrutarse en tiempo compensatorio
hasta un mdximo de 480 horas en el caso de empleados en funciones
de seguridad y proteccidén. Los demds empleados podrdn acumularlas
y disfrutarlas en tiempo compensatorio hasta un maximo de 240
horas.

Las horas extras acumuladas en exceso de 240 horas y 480 horas,
segin sea el caso, que por necesidades del servicio no pueda
compensarse el tiempo extra trabajado a base de tiempo

compensatorio, se pagarin en efectivo, a razon de tiempo y medio a

base del salario que'esté devengando el empleado al momento de
efectuarle el pago. Dicho pago se efectuard dentro del periodo de
pago en que se realizd el trabajo extra en exceso de las 240 6 480
horas, segin corresponda. De no ser posible efectuar dicho pago
dentro del tiempo antes indicado, por razén de que no se hayan
podido computar las horas extras acumuladas a pagar, el mismo debe
pagarse dentro del préximo periodo de pago.

Al personal irregular se le continuard pagando el tiempo trabajado
en exceso de ocho (8) horas diarias, segin se dispone en el
Articulo 3 de la Ley Nim. 110 de junio de 1958, segin enmendada.

Los dias feriados y de descanso o en los que se suspenden los
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11.

12.

13.

14.

15.

servicins por el CGoonernador v que <e trabajen seran compensac” - 4

razdén de tiempo » —odio. Este o5 u- benef:cin adicional el .l
no estd en conflicto con la reclarentacién federal. En e<ios
casos sv concederd la compensacidn en tiempo compensatorio - el

empleado no tenird spcidn de reznazarlo para seolicitar que se le
compense en dinero. Serd aplicable igual que lo que se dispons en
los anejos A, B, C v D.

Para fines del Bono de Navidad, el tiempo extra trabajado, se
considerard Unicamente para determinar el monto del mismo, pers no
para determinar la elegibilidad al mismo.

Los registros de tiempo extra se llevardn separadamente de los
salarios y jornada regular de trabajo. Deben estar disponit.es
para la intervencidén de los funcionarios del Departamento de
Traba jo Federal y del Contralor de Puerto Rico.

El pago en efectivo por horas extras se hard separadamente del
pago por la jornada regular de trabajo del empleado mediante una
némina especial o suplementaria que se prepara a tales efectos.
Aquellas clases de puestos que se creen o0 se reclasifiquen, se
determinarid en cada caso particular si los empleados que ocupen
dichos puestos estardn excluidos o no de la compensacidén por
tiempo extra trabajado.

La determinacidén de excluir a cualquier empleado del disfrute de
tiempo compensatorio y/o pago por horas extras de conformidad con
la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, se efectuara
luego del andlisis del cuestionario de clasificacidn del puesto
que éste ocupe v se demuestre que los deberes, responsabilidades,
grado de autoridad y- supervisidén adscritos al mismo y la
compensacién, se ajustan a los criterios antes sefialados. En
aquellas situaciones en que el empleado 1lleve a cabo otras
funciones contrarias a su cuestionario de <clasificacidn, se
considerarin éstas para efectos de las exclusiones, ya que son las
que realmente cuentan y no lo que se presume por su titulo o por
la especificacidn de clase.

Todo empleado que al momento de su renuncia o cese en el empleo
tenga tiempo compensatorio acumulado, recibird paga en efectivo a

base del salario promedio durante los dltimos tres afios en el

empleo o en el salario final; el que sea mds alto de los dos.
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Procedimiento

1. ¢Pe

(V)

sponsabilidades del Superviscr inmediato:

Informa al empleado con antizipacién (siempre que sea posible)
sobre la necesidad de trabajzr tiempo extra y autoriza el mismo
mediante el Formulario Tiemp> Extra "Requerimiento de Trabajo
en Tiempo Extra' (AC-PER-030¢ .

Una vez el empleado trabaje ¢l tiempo extra, registra el mismo

en la Hoja de Asistencia (AC-PER-0211) o Tarjeta de Ponchar y

el supervisor aprueba la mismz.

2. Responsabilidades de los Directores de Area, Divisiones, Oficinas,

Superintendentes y Comandantes de la Guardia:

a.

3.

a.

Verifica que el tiempo extra informado en 1la '"Hoja de
Asistencia Diaria" (AC-PER-0211) o tarjetas de ponchar
coincidan con las que aparecen autorizadas en los formularios
sobre "Requerimiento para Traba jo en Tiempo Extra"
(AC-PER-0309).

Certifica el tiempo extra trabajado por el empleado, firmando
el Formulario AC-PER-0261 "Informe Semanal sobre Acumulacidn o
Disfrute de Tiempo Extra'.

Envia a la Seccidén de Licencias de la Oficina de Personal el
original de 1la Hoja de Asistencia Diaria (AC-PER-0211) o
Tarjeta de Ponchar y el "Informe Semanal sobre Acumulacién o
Disfrute de Tiempo Extra' (AC-PER-0261) y retiene copia de cada
uno para récord.
Responsabilidades de la Seccidn de Licencias:

Verifica que el tiempo extra informado en la Hoja de Asistencia
o Tarjeta de Ponchar coincida con la que aparece en el Informe
Semanal sobre Acumulacién o Disfrute de Tiempo Extra (AC-PER-
0261) y que ambos formularios estén firmados por el Director,
Superintendente o Comandante de la Guardia.

Registra en el Formulario '"Hoja de Cdémputos' (AC-PER-0310), el
tiempo que haya trabajado el empleado en exceso de su jornada
regular y completa el Formulario "Control Acumulacién Horas
Extras, (AC-PER-0308)'".

Notifica por escrito al supervisor sobre la necesidad de que el
empleado disfrute el tiempo extra acumulado antes de las 240 &

480 horas, segin sea el caso, mediante el Formulario
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"Notificacidn para el Disfrute de Tiempo Extra' (AC-PER-0311
d. De no ser posible el disfrute del tiempo extra debic: a
necesidades del servicio, notifica a la Seccidn o
Nombramientos y Cambios para el tramite a la Seccidn de Ndr:inas
del pago al empleado por el tiempo extra acumulado en excess Ze
240 6 480 horas, segin sea el caso. Para ello, utiliza el
Formulario AC-PER-0289 "Informe Final de Licencias".
4. Responsabilidad de la Seccidn de Nombramientos y Cambios
a. Prepara el Formulario AC-PER-0252 "Informe de Cambio", envia el
original al expediente del empleado y copia a la Seccién de
Néminas para que se efectle el pago correspondiente.
5. Responsabilidades de la Seccidén de Ndéminas
a. Prepara una némina especial conforme se establece en la Carca
Circular Ndim. 1300-26-86 del Departamento de Hacienda.
6. Responsabilidad del Empleado

a. Todo empleado que necesite ausentarse con cargo a tiempo
compensatorio, lo mnotifica a su supervisor inmediato por lo
menos con un dia de anticipacidn. Este a su vez, determinard
conforme a las necesidades del servicio la viabilidad de 1la
misma.

b. Cuando se trate de periodos que no excedan de tres dias,
solicitard el disfrute de dicho tiempo mediante el Formulario
AC-PER-0212 "“Solicitud de Permiso para Ausentarse de la
Oficina o Institucidn".

c. Cuando se trate de periodos que excedan los tres dias,
solicitard el disfrute de dicho tiempo mediante el formulario

AC-PER-0296 '"'Solicitud de Licencia'.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

A.

La Oficina de Personal velard porque el personal de cada unidad
administrativa tenga ante si, y a tiempo, la informacidn necesaria
para la toma de decisiones en relacidn con el tiempo compensatorio y/o
pago en efectivo por concepto de horas extras trabajadas, y velard por
los derechos de los empleados favorecidos por la Ley.

Todo funcionario o empleado que desee examinar sus tarjetas cde
asistencia, verificar sus balances de licencias acumuladas v
cualesquiera otra informacién relacionada, deberd justificar su

peticién mediante memorando dirigido al Director de Personal.



DEROGACION
VIII. Este Memorando deja sin efecto cuaiquier comunicacidn verbal o escriza, o

partes de las mismas que estén en conflicto con el mismo.

IX. SEPARABILIDAD
Si cualquier parte de este Momorando Normativo fuera ceclarada invéd.ida o
inconstitucional por wuna autoridad competente, continuardn vigente: las

restantes disposiciones del mismo.

X. ENMIENDAS
Toda enmienda a este Memorando Normativo, deberd constar por escritc y no

tendrd efecto retroactivo, a menos que se disponga lo contrario.

XI. VIGENCIA
Las disposiciones de este Memorando Normativo entrardn en vigor inmedia-

tamente después de ser aprobado por el Administrador de Correccidn.



ANEJO A
PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN CUBIERTOS POR LAS DISPOSICIONES DE LA LEY

FEDERAL DE NORMAS RAZONABLES DEL TRABAJO

AGENTE INVESTIGADOR 1
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DE SUMINISTROS 1

DE SUMINISTROS 11

DE SUMINTISTROS 111

DE SUMINISTROS 1V

CALDERAS

CUADRO TELEFONICO

EQUIPO DE COMUNTCACICNES

MAQUINA DUPLTICADORA

TECLADO DE COMPUTADORA

DE STSTEMAS ELECTRONICOS T
DE SISTEMAS ELECTRONICOS T1I



SECRETARTA

SECRETART A

SECRETARTA

SECRETARTA

SECRETARIA
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ADMIT DSTRATIVA 1
ADMINT STRATIVA 11+
ADMIY T STRATIVA 111
ADMTYTSTRATIVA TV~

EJECUTIVA 1

COMUNT _ACTONES

GEREXN A 1
GEREN "7A 11
GERENTZA TI11

OPERATION DE EQUIPO AUDTOVISUAL

PERSONAL 1
PERSONAL 11
PERSONAL 111
PERSONAL 1V —

PLANTIFZCACION 1
PLANTIZZCACION 11

PRESUZESTO 1
PRESUF_ZSTO 11
PRESUFZSTO 111
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TECNICO
TECN1CO
TECN1CO

TECN1CO
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TRABAJADOR

TRABAJADOR
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SERVICI0S SOCI0OPENALES 1
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SERVICIOS SOCIOPENALES T11

ELECTRONICA 1
ELECTRONICA 11
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REFRIGERACION 11

DE LAVANDERTA
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ANEJO B

PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN EXENTOS DE LAS D1SPOSICIONES DE LA LEY FEDERAL
DE NORMAS RAZONABLES DEL TRABAJO DEFINIDOS COMO "EJECUTIVOS™

ANAL1STA S1STEMAS ELECTRONICOS

AUDITOR PRINCIPAL
AUXTLTIAR ADMINISTRATIVO 1V

AUXILTAR CONTABILIDAD TV

AUXTLIAR CONTABILIDAD V

COORDINADOR DE EVALUACION Y ASESORAMIENTO

DIRECTOR DE AREA

DIRECTOR

DTIRECTOR

DTRECTOR

DIRECTOR

DIRECTOR

DIRECTOR

DIRECTOR

DIRECTOR
DIRECTOR

DE

ASUNTOS LEGALES

EVALUACION Y ASESORAMIENTO

DE

DE

DE

DE

DE

DE
DE

FINANZAS

MONITORTA DE SERVICIOS DE SALUD

PERSONAL

PLANTFICACION Y DESARROLLO

PRESUPUESTO Y ASUNTOS GERENCIALES

QUEJAS Y AGRAVIOS
RECORDS PENALES

GERENTE DE TRANSPORTACION



OFTCTAL DE FZLACTONES PUBLTZAS

DIRECTOR DE =ZGURIDAD

DIRECTOR SE=.2C10S DIcTDTICA

DIRECTOR DE fZRVICIOS DE IXNGENITERIA

SUBADMINISTKAZOR

SUPERINTENDEXNTE INSTITUCLICNZS PENALES 1

SUPERINTENDEXTE TINSTITUCICLEZS PENALES 11

SUPERINTENDEXNTE INSTITUCICXNZS PENALES 111

SUPERINTENDENTE INSTITUCIONES PENALES 1V

SUPERINTENDENTE INSTITUCIONES PENALES V

SUPERVISOR DE CONSERJES

SUPERVISOR DE ESTADISTICAS

SUPERVISOR DE INVEST1GACIONES

SUPERVISOR DZ PLOMEROS

SUPERVISOR Bz SERVICIOS DE ALTMENTOS

SUPERVISOR RzGIONAL DE INSTITUCIONES PENALES

SUPERVISOR REGIONAL DE LIBERTAD
A PRUEBA Y BAJO PALABRA



ANEJO C

PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN EXENTOS DE LAS DISPOSICIONES DE LA LEY
FEDERAL DE NORMAS RAZONABLES DEL TRABAJO DEFINIDOS COMO '"'ADMINISTRATIVOS"

AUXTILIAR ADMINISTRATIVO 111

AYUDANTE ESPECIAL 1

AYUDANTE ESPECIAL 11

COORDINADOR DE MONITORTA DE SERVICIOS
DE SALUD

COORDINADOR DE PACTO INTERESTATAL

EJECUTIVO DE PERSONAL

MONITOR DE SERVICIOS DE SALUD

OFICTIAL CORRECCIONAL T1TI

OFICTAL CORRECCIONAL 1V

OFTICTAL CORRECCIONAL V

-

OFICIAL EJECUTIVO 1

OFICTAL EJECUTIVO 11

SECRETARTA CONFIDENCTIAL 1

SECRETARTIA CONFIDENCIAL 11



SECRETART A

SUBDI1RECTCF

SUBDIRECTCR

SUBDIRECTOR

SUBD1RECTOR

TECN1CO DE

TECNICO DE

TECNICO DE

TECNICO DE

TECNICO DE

TECNICO DE

EJZOUTT .y 11

DZ FIN .NZAS

DE INSTITUCIONES PENALES

DE PER=JONAL

DE SER.VICIOS DE INGENTERTA

PERSONAL V

PRESUPUESTO 1V

RECORDS PENALES TV

RECORDS PENALES V

SERVICICS SOCIOPENALES 1V ¢~

SERVICIOS SOCIOPENALES V



ANEJO D

PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN EXENTOS DE LAS DISPOSICIONES DE LA LEY
FEDERAL DE NORMAS RAZONABLES DEL TRABAJO DEFINIDOS COMO '"PROFESIONAL'

ABOGADO 1

ABOGADO 11
ABOGADO 11T
ABOGADO 1V
B1BLIOTECARIO
DIETISTA

DIETISTA REGIONAIL
INGENTERO 1
INGENIERO 11

STCOLOGO 1
SICOLOGO T1
SICOLOGO 111

TRABAJADOR SOCIAL 1
TRABAJADOR SOCTAL 11
TRABAJADOR SOCIAL 111
TRABAJADOR SOCTAL 1V
TRABAJADOR SOC1AL V



[

e s WkINAWY VAL

ADMINISTRACION DE CORRECCION

LOIAUU LIBKE ADULLAWW UL FUEKIU KILU
SAN JUAN, PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

AC-PER-0309
*(6-93)"

REQUERIMIENTO DE TRABAJO EN TIEMPO EXTRA

REQUERIMIENTO DE TRABAJO EN TIEMPO EXTRA
wzosa«o del Empleado Unidad de Trabajo Nombre del Empleado

Unidad de Trabajo
i
Horas Extras de:

Horas Extras de: ) a:
Juetificacidn:

Justificacidn:
_

Firma del Empleado Autorizado por

Firma del Empleado Autorizado por
Fecha

Fecha

Fecha

Fecha

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACION DE CORRECCION

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
SAN JUAN, PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

REQUERIMIENTO DE TRABAJO EN TIEMPO EXTRA

REQUERIMIENTO DE TRABAJO EN TIEMPO EXTRA
Nombre del Empleado Unidad aﬂ\mw-douo Nombre del Empleado

Unidad de Trabajo

Horas Extras de:

Horas Extras de: a:
Justificacidn:

Justificacidn:

Firma del Empleado

Autor{zado por Firma del Empleado Autorizado por
Fecha Fecha

Fecha Fecha
]




ADMINISTRACION DE CORRECCION

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTQ RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO _.>“M_<JM “_\.::
HOJA DE ASISTENCIA DIARIA hev-e )
OGRAMA DESDE DE Db 19
FECHA:
VISION O SECCION . HASTA DE DF 19
OOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERANES SABADO OOP..m“W.m'.IOIMuV
M H ~ M M D S A N e () I —
I T I [ _ _ _ [ [ I T T 1 [ S
M T N I ~ _ ~ _ 1 I Y A -
_ _ L | | 1 ] [ i [ | | [ L T
) U S A O
— S A S S S S I I _ [ i _ I
T I T _ _ |- _ T T -
_ _ ~ h q I _ I _ _ I T _ -
[ T —— _ _ I I - I T T -
[ [ . | T 1 I T I I I T T
I | [ | | [ I | [ ] ] | L |

FIRNM A DEL ENCARGADO

FIRMA DEL SUPERVINOR



TARJETA DE PONCHAR

S T mmmmmmmm e s oo e e
PAY ENDING PAY ENDING
»t No - No.
NAME NAME
F.O.A.8 F.O.AA !
INC.TAX INCTAKX
STATE IAX.__________‘ STATE TAX
DEDUCTIONS » DEDUCTIONS
FIRST HALF MONTH i SECOND HALF MONTH B
LATHEM TIME RECORDER CO. Afloste. Ga. Forn b-50 {TOTALS 7ouu________j=
.
DATE} IN ouT IN out IN out DATE| 1IN out IN ouT N ouT :
16
! 17
2 o 18 !
3 19 |
4 20 i
5 21 !
6 22
7 23 i
8 24
9 25
10 26
1] 7
12 28
13 29
14 30
15 31
. HRS. [~ ] AMT. TOTAL PAY MRS, O AML______ ] TOTAL PAY
TOTAL DEDUCTIONS TOTAL DEDUCTIONS
TOTAL PAY RET PAY l._____ﬁ L__ TOTAL PAY NET PAY S _—

— e e ——




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO AC-PIR-0308
ADMINISTRACION DE CORRECCION n(5-93)n

CONTROL ACUMULACION HORAS EXTRAS

ANO 1993

Nombre del Empleado Seguro Social

Puesto que Ocupa Balance Retenido
Unidad de Trabajo o Institucion
Semana Acumilado Disfrutado Balance
3 julio
10 julio
17 julio
24 julio

7 agosto

14 agosto
28 agosto

4 septiembre
11 septiembre
18 septiembre
25 septiembre
2 octubre

9 octubre

16 octubre
23 octubre

30 octubre

6 noviembre
13 noviembre
20 noviembre
27 noviembre
4 diciembre
11 diciembre
18 diciembre
25 diciembre
31 diciembre

RESUMEN
ANO 1993 ACUMULADO DISFRUTADO BALANCF




PSTADOCLIBRE ASOCTADO DE PUERTO RICO
ADMINISTRACTON DE CORRECCTON

INFORMIT SEMANAL SOBRE ACUMULACION O DISFRUTE DE TTEMPO EXTRA

AC-PER-0261
"(Rev. 6-93)»

Nombre y Apel Lidos

Namero de Segno Social

Titalo Official del Puesto

Lugar de¢ Trabajo

Jornada de Teabaggo Horas, Extoas Tiempo Disfrutado
Fntrada Salida Justiificacion | Total
Semana de . o ‘ o ..
. AM. .M. AM, .M. Total  H(otilice clave)| Horas Justificacion
Domingo
Lunes
Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sabado

Instrucciones:

Para certificaciones y clave refiérase al dorso.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

HOJA DE COMPUTOS

AC-PER-0310
"(6-93)°

NOMBRE DEL EMPLEADO :
NUMERO DE SEGURO SOCIAL
DIRECCION
PERIODO HORAS TRABAJADAS TOTAL HORAS HORAS
FIN DE pfL[u|[m|J HORAS T.C. T.C.
SEMANA TRABAJADAS] ACUMULADAS)I DISFRUTADAS! BALANCE DEUrs




AC-PER-0311

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
ADMINTISTRACION DE CORRECCION *(6-93)"
SAN JUAN, PUERTO RICO
A
DE
Supervisor (a)
SecciOn de Licencias
FECHA
ASINTO : Notificacion para Disfrute de Tiempo Extra
Al revisar el récord de tiempo extra del empleado
hemos encontrade que su balance acumulado
hasta el es de horas. equivalente a

dias.

Solicitamos se le conceda al empleado el disfrute del tiempo aqui
sefialado. Debera devolver esta notificacidn con la accidén correspondiente,
dentro de los tres (3) dias siguientes de recibida la misma.

:l Disfrutara de: a:

B No disfrutara. indique razon

Director, Superintendente o Comandante Fecha

de la Guadia



- ESTADO LIBRE ASOCIANO D PUERTO RICO AC-Per-0289
) . ADMINISTRACION BDE CORKECCION "(Rev. 5-88)"
SAN JUAN, PULERTO RICO

INFORME FINAL DE LICENCIA

NOMBRE: Fi.Ci =
PUESTO: ULt
ULTIMO Dia DE TRABAJO: NUMER  SECURu SOCIAL:

(4]

TIPO DE SEPARACION: Renuncia ( ) Jubilacién ( ) Gc-a ¢ ) Especifique:

A. Para utilizar en caso de que el empleado disfrute e licencias antes de la efectividad de la
renuncia.

OIAS DISFRUTADOS POR: Dias Jesde Hasta

( ) Licencia por Vacaciones

( ) Licencia por Enfermedad

( ) Campensatorio

Otros:

B. Para utilizar en casos en que aplique el pago global.

ULTIMO L[ 1A DE PAGO:

DIAS A COMPENSAR POR PAGD GLOBAL:

o
=
o
"

Desde Hasta

( ) Licencia por Vacaciones

( ) Licencia por Enfermedad

() Compensatorio

Otras:

FECHA LE SZIPARACTION:

OBSERVACIONES:

Trabaja?o por:

Titulo:

Supervisor, Seccidn de Licencias



£STADO LIJBRL

ASOCiIADO OL PULRIO RICO

ADRINISTRACION Ot CORRECCCION
SAE JUAR, PULRTO RICO

IXKFORRE DL CARBIO

AC-Per-0252
"(Rev. 1—-93 )"

1. 2.
Nisero de Canmbdio Nisero Seguro Social
Casbie a Efectuarse Antes del Caanbdie Después del Lasbio
3. Hoebre del Eapleado
4. Oficina Divisién o Institucién
S. Wicacida Geogrifica del Pueste
6. Categorfa del fspleado
?. Status del Eapleads
8. 1ftulo de Clasificacién
$. Niuere de Pueste
10. Sueldo :
11. Diferencial
12. Descuento para Contribucién sobre Ingresos
$3. Descuento para Sequre Social
314. Descuente para Aportacién Sistesa de Retiro
1S. Descuento para Servicios Rédicos
16. Descuento para Ahorros {A.E.€.1.4.)
17. DBescuente para Sequre (A.L.E.L.A.)
18. Otros Descuentes
19. Fecha de Efectividad
A.F.ll'ondmgmh Oiv.]Asignaciéa] Objeto | A.F. | Fondo | Agencia | Div. | Buignacide Objete
20. Cifra de la Cuseta
23. Trdaite 2 Realizar:
Ascense Reclasificacidn Reubicacién Aunente Suelde
Desceaso Relnstalacidéa Traslade Otrs
Fecha de Separacién Fecha de Efectividad
{Ultimo dia de Pago) Licencia sin Paga de la Separacién
22. Remuncia
23. Separaciéa
24. Destitucidn
25. Cesantis
28. Jubilacléa
272. Otre
28. Suspensién de Eoples y Sueldo: Duracién: De [}
29. fRuerte Vitise dfs Participante de Retire
Fecha flors de Page: () s1 ()
30. Clase de Licencia: { ) Para estudie () Especial con Paga {7 faternidad
{ ) militar sin Sueldo { ) Sin Suelde
Duracién: . 3 A
33. Cosentaries y Explicaciones (si necesita afs espacie wse ¢l dorse)
32. $i el casbio es a otrs agencia ¢l Aduinistrador de 3. Firsa del espleade en casos que Fuere necesarie
Correccién o su representante auterizado firsarf aqel:
. Aprodbado pors

Jefe de 1a Agencia o su Represeatante Auterizade

Aprobacidn del Sistesa de Retire

fAprobdado por:

Fecha:



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION

APARTADO 71308 - SAN JUAN, PUERTO RICO 00936

o Juanita Morales Vega

Supervisorna

Seccion de Licencias

ASUNTO BALANCE ACUMULADO DE TIEMPO EXTRA
o

Al nevisarn el néconds de tiempo exira del empleado ,

, hemos encontrado que su balance acumulado
hasta el 71 de julio de 7993 es de:

horas equivalente a
dias

Para mantener el expediente del 5Sa. deben
someten semanalmente a la Seccivn de Licencias de la Oficina de Pernsonal el
Tiempo Exina que acumule dicho empleado.

T rabajado Ponr:




AC-Per-0212
"(Rev. 10-89)"
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ADMINISTRACION DE CORRECCION

G P.O. BOX 71308 - SAN JUAN, PUERTO RICO 0038

SOLICITUD DE PERMISO
PARA AUSENTARSE DE LA OFICINA
Y/O INSTITUCION

NOMBRE
Institucidn Oficina
[ ] Permiso para ausentarse [ ] Llamd para ausentarse
( ) Enfermedad
( ) Asuntos Personales
( ) Tiempo Compensatorio
( ) Asuntos Oficiales
Comentarios:
Fecha: Desde Hasta
Hora : Desde Hasta

Firma del Empleado

Mensa je Recibido Por:

[ ] No Autorizado [ ] Autorizado
Fecha Supervisor Inmediato
Fecha Director de Area, Oficina o

Institucidn



AC-Per-0296

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO R1CO
*"(Rev. 6-87)"

ADMINISTRACION DE CORRECCION
SAN JUAN, PUERTO RICO

SOLICITUD DE LICENCIA

1. Noobre

2. Programa, Institucién u Oficina

3. Licencia que solicits: _l:i Con Sueldo [:7 Sin Sueldo _[_-__/ Sin Autorizacion

{ ) Vacacienes () Raternidad { ) milicar

{ ) tafernedad { ) Judicial ( ) E€special para estudios y/o Adiestranientos
) Tspecial

4. Nimero de dfas Desde 19 p.=. hasta p.m.

5. Si la solicitud es para licencia por enfermedad, llene esta certificacién.
CERTIFICO: Que esta ausencia se debid a estar el suscribiente:
( ) Enfermo o incapacitado para el tradbajo ( ) Expuesto a una enfermedad contagiosa

NOTA: La Agencia puede requerir al empleado un certificado médico que indique que la
enferwedad impidio al empleado asistir al trabajo.

Firna del [spleado

Fecha
6. Recomendada 1. Aprobada
firwma de) Supervisor Insediato firaa del Adainistrador o su
Representante Autorizado
fitulo
8. INFORME DE LIQUIDACION
VACACIONES INFERMEDAD

A. Balance anterior a
Feche

B. Licencia acumulada desde balance antenior

C. Licencia wvtilizada desde balance anterior

D. Total de dias acumulados

E. Cargo correspondicnte a este informe

F. Balance a
fate



