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Negociado de la Policfa de Puerto Rico Comisionado

SASG-NRH-DNC-1-1-047

A : TODO EL PERSONAL DEL NEGOCIADO DE LAPOLICIA DE PUERTO RICO

ASUNTO : CARTA CIRCULAR PARA INSTAURAR LAS NORMAS QUE REGIRAN
AL PERSONAL DEL NEGOCIADO PARA EL REGISTRO DE ASISTENCIA

I. Base Legal

Esta Carta Circular, se adopta de conformidad con la Ley 8-2017, segtin enmendada conocida
como “Ley para la Administracién y Transformaciéon de los Recursos Humanos en el
Gobierno de Puerto Rico”; Ley 20-2017, segin enmendada “Ley del Departamento de
Seguridad Publica”; y Ley 26 -2017, segin enmendada conocida como “Ley de
Cumplimiento con el Plan Fiscal”.

IL. Propésito

La presente Orden se adopta conforme los poderes del Comisionado promulgados en la Ley
20-2017, segin enmendada, y pretende establecer un sistema uniforme con el que los
empleados del Negociado de la Policfa de Puerto Rico puedan registrar su asistencia
utilizando los registros de asistencia biométricos ubicados estratégicamente en las
facilidades e instalaciones del Negociado de la Policfa de Puerto Rico.

)33/ El Negociado de la Policfa de Puerto Rico actualizé el Sistema de Asistencia “Tu Asistencia” y
se administra desde el aplicativo “Workforce Central Suite”, Kronos, con el objetivo de
mejorar los servicios, facilitar la entrada de asistencia, controlar y mantener actualizado los
balances de licencias acumulados.

II1. Definiciones

a. Registro de Asistencia Biométrico - Reloj electrénico ubicado en las unidades de
trabajo donde el empleado registra su asistencia.
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b. Informe de Asistencia - Informe producido por el sistema el cual dés'glosa los
registros realizados por los empleados o funcionarios. Este informe debe ser revisado
por los supervisores de cada unidad de trabajo.

c. Personal Exento - Personal que realiza funciones ejecutivas, administrativas o
profesionales, de conformidad con los criterios establecidos por la FLSA. Se exceptia
de esta disposicién al personal de confianza.

d. Personal No Exento - Son los Miembros del Negociado de la Policia o0 empleados en
puestos clasificados incluidos en las disposiciones sobre compensacién de licencia
compensatoria.

e. Exentos Civil y/o Rango

1. Son empleados que se les contabilizan las horas trabajadas, y deben completar su
jornada legal de trabajo hasta las 37.5 horas los del Sistema Clasificado o 40 horas
Sistema de Rango. Sobre una base de cinco (5) dias laborables.

2. El empleado debe completar las horas en una semana de trabajo de siete (7) dias
comenzando lunes y terminando domingo. Debe reportarse al centro de empleo
cinco (5) dias de trabajo minimo en esa semana laboral. Sien esa semana laboral de
siete (7) dias no completa las horas requeridas, aplicara el descuento de cascada,
hasta completar las horas. De no tener balance disponible se hard descuento de la

paga.

3. El Empleado se reportara al centro de trabajo de la misma semana legal de siete (7)
dias lunes a domingo, cinco (5) dias. Si el empleado solo se reporta a trabajar cuatro
(4) dias, independiente si haya completado el minimo de horas requeridas en
cuatro (4) dias; debe aplicarse un descuento de cascada por e] dia entero que no se
reporté a trabajar. Es decir, que un empleado exento que se ausente por dias enteros
tendra descuento, después del segundo dia libre.

4. En cualquiera de los escenarios debe tener adjudicado los dos (2) dias libres. Se le
garantizard los dos (2) dias libres de 7.5 u 8 horas segin corresponda. Sin embargo,
si el empleado se reporta a trabajar en un dia libre se acreditard esas horas a la
jornada legal de esa semana, el dia libre debe ser aplicado a un (1) dia en blanco o
vacio, y solo debe haber dos (2) dias libres por semana de trabajo.

f. Empleado - Personal en el Servicio de Confianza, Carrera, Probatorio o Transitorio.

g. Permiso para Ausentarse - Formulario oficial que deben utilizar todo empleado,
exento y no exento, para solicitar autorizacién para ausentarse por motivo de
vacaciones, enfermedad, tardanza, horario incompleto, tiempo compensatorio o
aquel otro que en el futuro sea autorizado por ley.
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h. Jornada Regular de Trabajo - La jornada regular semanal para los empleados del
Sistema de Rango que no excedera de cuarenta (40) horas, ni serd menor de treinta y
siete horas y media (37 ¥2) para los empleados del Sistema Clasificado, sobre la base
de cinco (5) dias laborables, salvo disposiciones en contrario de leyes especiales. La
jornada diaria no excederd de ocho (8) horas. Se concedera a los empleados dos (2)
dias de descanso, por cada jornada regular semanal de trabajo.

IV. Responsabilidades de los empleados y el Negociado de la Policia de Puerto Rico

1. Todo el personal del Negociado de la Policia de Puerto Rico serd responsable de
registrar su asistencia diariamente, y el fiel cumplimiento de estas normas y
procedimientos aqui establecidos.

2. ElNegociado de la Policia de Puerto Rico se hace responsable de orientar al personal
sobres estas normas y procedimientos aqui establecidos. Ademéds, la Divisién de
Licencias debera reportar una vez al afio certificacion sobre las transacciones
obtenidas en el sistema electrénico adoptado.

3. El Comisionado tendra discrecién para establecer el horario de entrada y salida de
los empleados del Negociado de la Policia. En el ejercicio de esa discrecién, se debe
seguir las guias aqui dispuestas para el cumplimiento con la jornada laboral.

V. Norma para el Registro de Asistencia

Con exclusiéon del Comisionado y el Comisionado Asociado, todos los empleados, que
trabajen para el Negociado de la Policia de Puerto Rico, cumplirdn con una jornada diaria
minima de ocho (8) o siete horas y media (7 1/2) durante los cinco (5) dias laborables a la
semana. El empleado cumplira con la jornada legal de trabajo. En los casos en que por
cualquier razén no pueda cumplir dicha jornada legal, serd cubierta con el disfrute de la
licencia, segiin los balances que se tenga a su favor, por la cantidad de dias, horas y/o minutos
necesarios para completar dicha jornada legal.

Sera responsabilidad de cada empleado observar fielmente el horario regular de trabajo y
registrar toda entrada y salida en el sistema electronico de asistencia provisto. Los
empleados no podran registrar su asistencia antes de la hora establecida, niluego de la hora
de salida, sin tener una autorizacion escrita por el supervisor inmediato a tales efectos. Los
supervisores serdn responsables de velar que todos los empleados bajo su supervision
mantengan una asistencia puntual y cumplan con la jornada de trabajo establecida.

Todo empleado que no registre su asistencia, se considerara ausente a menos que provea el
formulario que justifique, el omitido cuando aplique y sera entregado durante la misma
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semana de jornada legal. De no cumplirse con esta directriz se hard el descuento automatico
contra los balances disponibles. De no haber balance acumulado disponible se notificard a la
Division de Nominas para que se efectué el descuento del sueldo correspondiente.

Los empleados tendran que presentar una justificacién, por los ponches omitidos en el
registro de asistencia electrénico. Cuando por cualquier razén el empleado deje de registrar
su asistencia, por cinco (5) dfas o mas durante un mes natural sin justa causa, el Supervisor
aplicara la medida correctiva hasta la accién disciplinaria correspondiente.

V1. Frecuencia de Ponches

Los empleados que desempefian las funciones que se mencionan adelante, registrardn su
asistencia en el sistema electrénico en dos (2) ocasiones al dia. Esto es, durante la entrada
en la mafiana, y en la salida en la tarde;

1. Superintendente Auxiliar

2. Comandantes de Area

3. Directores de Oficina

4. Directores de Negociado

5. Directores de Precinto

6. Directores de Distritos

7. Directores de Divisiones

8. Abogados (as)

9. Directores Auxiliares

10. Empleados de Confianza (Civil o Rango)
11. Empleados del Sistema de Rango, entiéndase desde Cadete hasta Coronel.

Los demds empleados, registraran su asistencia en el sistema electrénico provisto en cuatro

(4) ocasiones al dia. Esto es, durante la entrada en la mafiana, en la salida para el periodo
de almuerzo, en la entrada después del periodo de almuerzo, y en la salida en la tarde.

VII. Accién Disciplinaria y/o Medida Correctiva

Serd responsabilidad de cada empleado registrar su asistencia diariamente. Cualquier
violacién a las normas aqui expuesta, podré conllevar la aplicacién de medidas correctivas y
disciplinarias conforme la reglamentacién interna del Negociado.

VIII. Aplicabilidad

Estas Normas seran de aplicabilidad a todos los empleados que trabajan en el Negociado de
la Policia de Puerto Rico.
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IX. Clausula de Salvedad

Si alguna de las disposiciones de esta Carta Circular fuera declarada inconstitucional por
parte de un Tribunal competente, el resto de sus cldusulas prevalecera.

X. Derogacion

Este comunicado deroga cualquier otra- orden, carta circular, memorando, comunicacién
escrita o instruccién que sea incompatible con lo aqui establecido.

XI. Fecha de Efectividad
Esta Carta Circular entrard en vigor elS de 5*47'L de 2018.

T St \ i N

Henry chalera Rive\;a

Comisioniado



