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PROGRAMA DE HORARIO EXTENDIﬁO DE SERVICIOS CONFORME A LA
LEY NUM. 15 DE 11 DE ABRIL DE 2001, SEGUN ENMENDADA

I INTRODUCCION

La l.ey Num. 15 de 11 de abril de 2001, la cual establecié de modo
experimental el Programa de Horario Extendido de Servicios, fue enmendada
“por la Ley Num. 123 de 8 de agosto de 2002, y por el Boletin Administrativo
Num. OE-2002-59 de 30 de septiembre de 2002. La enmienda flexibiliza las
normas del Programa para viabilizar su ampliacién sin necesidad de acudir a la
Legislatura cada vez que se incluyan nuevos servicios 0 agencias participantes.

La politica de esta administracion es ofrecer servicios publicos eficientes y
de calidad en horarios convenientes a la familia trabajadora. Perseguimos aliviar
y facilitar la vida cotidiana de los trabajadores y de los ciudadanas en general.

El Programa de Horario Extendido de Servicios seguira funcionando como
proyecto demostrativo para que la demanda y satisfaccion de los clientes sea el
factor determinante al momento de seleccionar los servicios y horarios que
deben mantenerse en el Programa.

Las agencias y corporaciones publicas de la Rama Ejecutiva que ofrecen
servicios directos a la ciudadania deberan pilanificar su entrada eventual al



Programa de Horario Extendido de Servicios sin interrupcion a las 12:00 m. y
deberan planificar para ofrecer ¢ incrementar servicios e informacion por via
telefonica y en linea (internet), inciuyendo [a instalacion de terminales de
computadora.

. APLICABILIDAD

Mediante el Boletin Administrativo Num. OE-2002-59 de 30 de
septiembre de 2002, [a Gobernadora del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
Honorable Sila Maria Calderdn, designd las siguientes agencias
gubernamentales y las corporaciones piblicas que participaran en el Programa
de Horario Extendido de Servicios:

1. Departamento de Hacfenda

Los servicios de venta de comprobantes y sellcs generales, venta de
marbetes y comprobantes para licencias, solicitud de certificaciones de
radicacion de planillas de contribucion sobre ingresos, cobrc de
contribuciones, multas, licencias de arbitrios y bebidas, certificaciones de
deuda y juramentacién de planillas de corporacién en las Colecturias de
Rentas Internas del Departamento de Hacienda en: las Oficinas de Puerto
Nuevo, Oficina Central del Departamento de Hacienda, Registro Demografico
Central, Humacao, Bayaman, Guayama y Base Ramey en Aguadilla y en los
Centras de Servicios al Conductor (CESCQO) de Arecibo, Caguas, Caralina,
Mayagtiez y Ponce. '

Loteria Tradicional

Area de Pago de Billetes Premiados — Los Centros de Cambio de Hato Rey y
MayagUlez operaran en horario extendido.

2. Departamento de Transportacion y Obras Publicas

Los servicios de notificaciones, duplicadas, traspasos, multas, expedicion de
rotutos removibles para impedidos de [a Division de Vehiculos de Motor vy los
servicios de renovaciones, duplicados, multas de la Division de Licencias de
Conducir, examenes tedricos y cambios de tablillas par deterioro ¢ pérdida
en los CESCO de San Juan, Bayamodn, Arecibo, Aguadilla, Caguas,
Guayama, Mayagliez, Humacao y Ponce.

3. Policfa de Puerto Rico

Los servicios de expedicién de los Certificados de Antecedentes Penales de
la Policia de Puerto Rico en las siguientes Comandancias de Area: San
Juan, Utuado, Ponce, Aguadilla, Mayaglez, Carclina, Caguas, Humacao,
Bayamon, Arecibc y Guayama. Se ofreceran los servicios de eliminacion de
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antecedentes penales, analisis de querellas y andlisis de expedientes en ia
Oficina Central.

4. Departamento de Estado

Los servicios que ofrece la Divisién de Juntas Examinadoras y de Registro de
Corporaciones en los Centros Unicos de San Juan y Ponce.

5. Administracién para el Sustento de Menores

Los servicios de certificaciones de deuda, conciliacion de cuentas, informe
sobre status de casos, recibo de documentos para cuadrar casos, balance de
la cuenta y orientacion de los servicios de la Administracion para el Sustento
de Menores del Departamento de la Familia en sus Oficinas Regionales de
" Aguadilla, Arecibo, San Juan, Bayamdn, Carolina, Guayama, Caguas, Ponce,
Humacao, Mayaglez.

6. Departamento de Salud — Registro Demografico

La expedicion de certificados de nacimiento, defuncién y matrimonic,
licencias de matrimonio y permisos de traslados y enterramientos del
Registro Demografico de San Juan y Mayagliez. :

7. Administracién de Reglamentos y Permisos

Los servicios relacionados con la obtencién de permisos en las Qficinas de
Mayaglez, Aguadilla, Arecibo, Humacao, Ponce, Guayama, San Juan vy
Bayaman. '

El Programa de Horario Extendido para servicios a la ciudadania operara
sin interrupcion a las doce del mediodia en el siguiente horario:

Lunes a Jueves 7:30=7:00 p.m.
Viernes 7:30 - 5:00 p.m.
Sabados 9:00 — 2:00 p.m.

La Ley Num. 15, seglin enmendada, le garantiza al ciudadano que acuda
a solicitar los servicios incluidos en el Programa por lo menos una (1) hora antes
del cierre de las operaciones al publico, el derecho a que se le atienda para
presentar su solicitud o expresar su planteamiento o queja. El cumplimiento de
esta garantia requiere que la jornada de trabajo de los empleados termine una
hora mas despues de la hora de cierre del registro de las solicitudes de servicio.
La agencia sera responsable de mantener el balance necesario entre el derecho
de los ciudadanos a ser atendidos y la jornada de trabajo de los empleados en el
Programa.



Para alcanzar dicha balance, la agencia deberd informar a la ciudadania
en un sitio visible que el derecho a presentar su solicitud o expresar su
planteamiento estd condicionado a que al mismo se ejerza por lo menos una
hora antes de |a hora del cierre de operaciones al publico. Entiéndase, de lunes
a jueves, 6:00 p.m.; viernes, 4:00 p.m.; y sabados, 1:00 p.m.

ill. NORMAS SOBRE JORNADA DE TRABAJO PARA LOS EMPLEADOS EN
EL PROGRAMA DE HORARIO EXTENDIDO DE SERVICIOS.

Cada administrador individual participante del Programa de Horario
Extendido de Servicios, debera ofrecer a todo el personal la oportunidad de
participar en el Programa. Se dara preferencia a aquellos empleados gue
tengan mayor antigliedad en el servicio publico. El sondeo de voluntariedad
debe realizarse mediante comunicacién escrita a los empleados que ocupan
puestcs relacionados con los servicios incluidos en el Programa.

La agencia debera ofrecer la oportunidad de participar en el Programa de
Horario Extendido de Servicios, en primer lugar, a los empleados de carrera que
ya ofrecen el servicio en horario regular, conviniendo con ellos horarios
escalonados con fa jornada semanal establecida por reglamento y/o convenio
colectivo, que por lo regular es de treinta y siete y media (37.5) horas, y dos {2)
dias de descanso.

El representante de la agencia con autoridad delegada y el empleado
deben suscribir el formulario titulado “Acuerdo Voluntario para Participar del
Programa de Horario Extendide de Servicios”. Se acompana copia del
formulario, el cual una vez firmado y aprobado formara parte del expediente del
empleado.

En los casos donde los puestos necesarios para la implantacicn o
extension del Programa sean parte de la (0 las) unidades apropiadas,
certificadas bajo la Ley Num. 45 de 25 de febrero de 1998, segun enmendada, la
agencia deberd negociar con el representante exclusivo de las mismas las
condiciones de empleo en la implantacién o extension del Programa, conforme
al Boletin Administrativo y esta Carta Normativa.

Luego de auscultar entre los empleados de carrera, de no encontrar
candidatos voluntarios para el Programa de Horario Extendido de Servicios, el
administrador individual podra nombrar personas para cubrir puestos de
duracién fija o irregulares por un término no mayor de doce (12) meses, en esta
fase de prueba del Programa. Estos nombramientos deben cumplir con todos
los requisitos de ley y las normas emitidas por esta Oficina.

Las normas legales y reglamentarias de clasificacion, retribucion, jernada
de trabajo, trabajo en exceso de la jornada y tiempo compensatorio son
aplicables al Programa de Horario Extendido de Servicios. Cualguier cambio



requerira enmienda a los reglamentos de personal y la aprobacién de esta
Oficina. '

El empleado publico a su vez es recipiente de servicios del gobierno. Por
esta razon, el Programa de Horario Extendido de Servicios requiere su
entusiasmo e interés en participar. El establecimiento de nuevos horarios de
trabajo para hacer viable el servicio a la ciudadania en horario extendido debe
considerar las necesidades y preferencias del empleado de carrera, siempre que
sea posible.

v HORARIOS SUGERIDOS PARA LOS __ ADMINISTRADORES
INDIVIDUALES

Hemos tomado en consideracion fa jornada de trabajo del Reglamento de
Personal de la Administracion Central y el de la mayor parte de los reglamentos
de las agencias en el Programa, para presentarles sugerencias de horarios.
(Anejo 1) Partimos de una jornada semanal de treinta y siete y media (37.5)
horas, un periode para tomar alimentos de una (1) hora y dos (2) dias de
descanso consecutivos a base de dos (2) ciclos de veinticuatro (24) horas. Los
horarios sugeridos no son mandatorios.

Una agencia podria disponer por reglamento o por convenio una jomada
de trabajo menor a treinta y siete y media (37.5) horas o podria disponer gue ios
dias de descanso no sean consecutivos. En los casos de reduccién de la
jornada se requiere una reduccién de salario proporcional a las horas de la
jormada, de conformidad con el principio de igual paga por igual trabajo, o de Io
contrario, requerira enmiendas al Plan de Clasificacion y Refribucion. Por otra
parte, la agencia podria modificar su reglamento de personal para incluir una
jornada especial para el Programa de Horaric Extendido de Serviciocs. De
realizarse alguna enmienda al reglamento de personal, los administradores
individuales deberan someter copia de la misma para la aprobacién por parte de
nuestra Oficina. En aquellos casos que exista convenio colectivo, serd objeto de
negociacion con el representante exclusivo de la unidad apropiada. -

La agencia puede considerar la concesion de diferencial para horario ©
turnos que presenten mayor dificultad para tener voluntarios. Se debe recordar
que el diferencial se concedera de tal forma que su cuantia absoluta equivalga a
la progresion de los tipos retributivos de la escala correspondiente. Seccion 4.8
(11) del Reglamento de Retribucion Uniforme.

Hemos encontrado que la mayor objecidn de los empleados para
participar en el Programa es el frabajo durante s&bados. La agencia puede
considerar conceder una compensacion adicional al sueldo o hacer itinerarios
con sabados alternos para que el empleado pueda tener libre dos (2) sabados al
mes. Pero, en este caso debe quedar claramente establecido cuaies seran sus
dos (2) dias libres consecutivos o si los sabados que trabaje al mes se



consideraran en exceso de su jornada y compensado segun corresponda. Los
diferenciales por condiciones exiracrdinarias de trabajoc se conceden si la
peticidn se hace por trabajo durante horas y dias no laborables, riesgos, viajes
frecuentes, etc. Memorando NUm. 6-79 de 11 de abril de 1979.

Algunos de los turnos sugeridos reguiere un periodo de tomar alimentos
de treinta (30) minutos. Se debe verificar si el reglamentc permite ia reduccion
mediante acuerdo escrito en el cual el empleadc exprese su disposicion,
voluntariedad de participacion y la reduccion de su hora de tomar alimentos.
Acompanamaos copia del formulario para ser completade por aguellos empleados
que voluntariamente deseen treinta (30) minutos para tomar alimentos al
participar en el Programa de Horario Extendido de Servicios, titulado "Acuerdo
voluntario para Participar del Programa de Horario Extendido de Servicios
y utilizar treinta (30) minutos como periodo para tomar alimentos”.

V. SOLICITUD DE FONDQS PARA IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE
HORARIO EXTENDIDO DE SERVICIOS

Mediante la Resolucion Conjunta Num. 621 de 16 de agoesto de 2002, se
aprabd una Asignacion Especial a la O.C.A.LARH. para la implantacién del
Programa Horario Extendido de Servicics. La asignacién mencionada tiene el
propésito de viabilizar el proceso de la campafia pubiicitaria del Programa y de
facilitar la operacién de los servicios en el horario especial durante el presente
Ano Fiscal.

Las agencias participantes del Programa que tengan alguna dificultad
presupuestaria para la implantacién efectiva del mismo, pueden solicitar,
mediante la presentacién de propuestas, ayuda economica sobre asuntos no
recurrentes. La propuesta debera ser por escrito y debera estar firmada por la
autoridad nominadora. Ademas, deberd contener lo siguiente:

la ayuda econdmica que se solicita con un detalle de los costos;

la justificacion de la necesidad planteada; '

la relacion de la necesidad planteada con la implantacion o extension
del Programa;

4)) una certificacion de la inexistencia de fondos del presupuesto de la
agencia para supiir la necesidad parcial o totalmente.

1.
2.
3.

e S N

VI. EVALUACION DEL PROGRAMA DE HORARIO EXTENDIDO DE
SERVICIOS

Segun dispone la ey, la Oficina de Gerencia y Presupuesto tiene la
obligacién de presentar un informe anual y una evaluacion referente a la
satisfaccion de los clientes, ta efectividad, eficiencia y calidad de los servicios, a
fa (al) Gobernadora (or} y a los Secretarics de la Camara de Representantes y
del Senado de Puerto Rico. En dicho informe se detallaran el nimero de



usuarios que se benefician del Programa de Horario Extendido de Servicios y se
presentara no mas tarde del 30 de enero de cada afio. La Oficina de Gerencia
Presupuesto notificard a las agencias participantes del Programa cual serg el
método a utilizarse para la evaluacién requerida.

Ademas, la Ley Num. 15, supra, dispone que la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, en coordinacién con ta O.C.A.L.A.R.H. hara recomendaciones a Ia
Gobernadora sobre los cambios necesarios para atender adecuadamente las
necesidades de los ciudadanos. Con el propdsito de realizar la encomienda
mencionada, ademas, de lo requerido por la Oficina de Gerencia y Presupuesto,
las agencias y corparaciones publicas participantes rendiran un informe
mensual a la atencidn de la O.C.A.L.ARRH,, en el gue se incluya el nimero de
empleados en horario especial por centro de servicios, categoria de los
empleados y costos en nédmina. Estos resultados deben evaluarse tomando en
consideracion los datos que se obtengan de los servicios ofrecidos en horario
regular, para determinar la efectividad del Programa. Se acompafia copia del
formulario disefiado por nuestra Qficina.

VIl. TALLERES Y ADIESTRAMIENTOS

La O.C.AL.ARH,, através de su Instituto para el Desarrollo de Personal,
se encargard de informar y dar seguimiento a las agencias para el ofrecimiento
de aquelios talleres y/o seminarios para mejorar la eficiencia en la prestacién de
los servicios.

Vill.  VIGENCIA

Esta carta tendra vigencia inmediata y deja sin efecto la Carta Normativa
Especial Num. 2-2001 de 5 de junio de 2001, y la Carta Normativa Especial
Num. 1-2002 de 26 de junio de 2002.



Anejo
Horarios para:
A. Empleados con herario escalonado que no trabajaran sabados
B. Empleados que no trabajaran sabados

C. Empleados gque trabajaran sabados

Turnos
A.  Lunes a Viernes (37.5 horas semanales)
(1) 7:30-4:00 (1 hora de almuerzo) 7.5 horas
(2) 7:30-3:30 (v2 hora de almuerzo) 7.5 horas
(3) 8:00-4:30 (1 hora de almuerzo) 7.5 horas
(4) 8:00-4:00 (v hora de almuerzo) 7.5 horas
(5) 8:30-~5:00 (1 hora de aimuerzo) 7.5 horas
(6) 8:30-—4:30 (V2 hora de almuerzo ) 7.5 horas
(7) 9:00--5:00 (¥2 hora de almuerzo) 7.5 horas
B. Lunes a Viernes
(1) Lunes a Jueves 10:30—7:00 (1 hora de almuerzo) 30 horas
Viernes 9:00 — 5:00 {V hora de almuerzo) 7.5 horas
37.5% horas
semanales

La hora y media de 9:00 —~ 10:30 del viermnes seria extra y se pagaria en
tiempo cocmpensatorio.

(2) Lunes a Jueves  10:30 — 7:00 (1 hora almuerzc) 30 horas
Viermes 10:30 — 5:00 {1hora almuerzo) _5.5horas
35.5 horas
semanales

L.a jornada seria de 35.5, y se le puede dar diferencial luego de ajustar e!

salario.
(3) Lunes a Jueves 10:30 - 7:00 (%2 hora de aimuerzo) 32 horas
Viernes 10:30 — 5:00 (1 hora de almuerzo) 5.5 horas
37.5 horas
semanales

Jornada diaria de 8 horas por 4 dias



(4) Lunes a Jueves
Viernes

10:30 - 7:00 (V2 hora de almuerzo)
10:30 -~ 4:30 (%2 hora de almuerzo)

Jornada diaria de 8 horas por 4 dias

(5) Lunes a Jueves  9:00 — 5:30 (thora de almuerzo)
Viernes 9:00 — 5:00 {1 hora de almuerzo)

(6) Lunes a Jueves
Viernes

9:00 - 5:30 (1 hora de almuerzo)
9:00 — 5:00 (2 hora de almuerzo)

9:30 — 6:00 (1hora de almuerzo)
8:00 -~ 5:00 (1 hora de aimuerzo)

(7) Lunes a Jueves
Viernes

Habria que compensar .5 extra por adelantar hora de entrada

9:30 ~ 6:00 {1 hora de almuerzo)
8:00 ~ 5:00 (2 hora de almuerzo)

(8) Lunes a Jueves
Viermes

‘Habria que compensar .5 extra por adelantar hora de entrada

(9) Lunes a Jueves 10:00 - 7:00 (1 hora de almuerzo)
Viernes 10:00 — 4:00 (¥ hora de almuerzo)

Jornada diaria de 8 horas por 4 dias
Martes a Sabado
(1} Martes a Jueves 10:30 — 7:00 (2 hora de almuerzo)

Viernes 10:30 — 5:00 (¥2 hora de almuerzo)
Sabado 9:00 - 2:00

32 horas
5.5 horas

37.5 horas

semanales

30 horas
7 horas
37 horas

semanales

30 horas
7.5 horas

37.5 horas

semanales

30 horas
7 horas

37 horas

semanales

media hora

30 horas
7.5 horas
37.5% horas
semanales

media hora

32 horas
5.5 horas
37.5 horas

24 horas

6 horas

5 horas
35 horas
semanales



Jornada seria de 35 y se le puede dar diferencial luego del ajuste de sueldo

correspondiente.
La hora de enfrada se adelanta pero no hay hora extra porque el viernes

solo trabaja 6 horas.

(2) Martes a Viernes 8:30 - 5:00 (1 hora de almugrza) 30 horas
Sabado 9:00 — 2:00 5 horas
35 horas

semanales

Jornada de 35 horas y se le puede dar diferencial una vez se haya ajustado
el salario.

(3} Martes a Viernes 8:30 — 4:30 (% hora de almuerzo) 30 horas
Saébado 8:30 — 2:00 (¥ hora de almuerzo) _5horas
35 horas

semanales

Jornada de 35 horas y se le puede dar diferencial una vez se haya ajustado
el salario.

(4) Martes a Viernes 9:00 — 5:00 (¥ hora de almuerzo) 30 horas
Sabados 9:00 — 2:00 5 horas
35 horas

semanales

Jornada de 35 horas y se le puede dar diferencial una vez se haya ajustado
el salaric.

(5) Martes a Viernes 8:00 — 5:00 (1 hora de almuerzo) 32 horas
Sabados 9:00 - 2:00 5 horas
: 37 horas

Jornada diaria de 8 horas por 4 dias
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Agencia

ACUERDO VOLUNTARIO PARA PARTICIPAR DEL
PROGRAMA DE HORARIO EXTENDIDO DE SERVICIOS

Nombre del empleado(a):

Clasificacion del Puesto:

Divisién o Departamento:

Horario:

Canforme a la Ley Nim. 15 de 11 de abril de 2001, seguin enmendada, la
agencia ofrece servicios a la ciudadania en el horario regular y en un Programa
de Horario Extendido de Servicios:

l.unes a Jueves 7:30 a.m; a 7:00 p.m.
Viefnes 7:30 a.m. a 5:00 p.m.
Sabado 9:00 a.m. a 2:00 p.m.

'El empleado trabajara la jomada regular semanal asignada de acuerdo
~ con el Reglamento de Personal de la agencia. El empleado acumulara tiempo
compensatorio por horas en exceso de su jornada regular.

Yo, certifico que he leido y entiendo todas
las disposiciones de este acuerdo, las cuales acepto voluntariamente.

Fecha Firma del Empleado

Vo. Bo.

OCALARH Autoridad Nominadora

il



Agencia

ACUERDO VOLUNTARIO PARA PARTICIPAR DEL
PROGRAMA DE HORARIO EXTENDIDO DE SERVICIOS Y
UTILIZAR TREINTA (30) MINUTOS COMO PERIODO
PARA TOMAR ALIMENTOS

Nombre det empleado(a):

Ciasificacién del Puesto:

Division o Departamento:

Horario:

Conforme a la Ley Num. 15 de 11 de abril de 2001, segun enmendada, la
agencia ofrece servicios a la ciudadania en el horario reguiar y en un Programa
de Horario Extendido de Servicios de:

Lunes a Jueves 7:30 a.m. a 7:00 p.m.
Viernes 7:30 a.m. a 5:00 p.m.
Sabado 9:00 a.m. a 2:00 p.m.

El empieado tendra derecho a media heora para tomar alimentos.

El empleado trabajara la jornada regular semanal asignada de acuerdo
con el Reglamento de Personal de la agencia. El empleado acumulara tiempe
compensatorio por horas en exceso de su jormada regular.

Yo, certifico que he leido y entiendo todas
las dispasiciones de este acuerdo, las cuales acepto voluntariamente.

Fecha Firma del Empieado

Vo. Bo.

OCALARH Autoridad Nominadora
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