
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

REGLAMENTO PARA LA IMPLANTACION DEL PROGRAMA DE
OPORTUNIDADES DE HORARIO REDUCIDO PARA LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

INTRODUCCION

A tonG con las tendencias modernas en la administracion de los recursos
humanos a nivel mundial e integrando la flexibilidad y conveniencia que se Ie
ofrece a los empleados en los distintos mercados laborales, en un movimiento
de avanzada hacia el futuro, se ha determinado ofrecer a nuestros empleados
publicos una nueva opcion en su jornada de trabajo.

A esos efectos, conscientes de la realidad fiscal que enfrenta el Pais y en aras de
reducir a un minimo el gasto gubernamental, evitar la posible cesanria de
empleados publicos y mantener la necesaria prestacion de servicios, se
promulgo la Orden Ejecutiva Nlim. 2005-55 para proveer a los empleados
publicos nuevas alternativas en relacion con la jomada de trabajo, en virtud del
denominado "Programa de Oportunidades de Horario Reducido para los
Empleados Publicos".

ARTICULO 1- BASE LEGAL

Bolerin Administrativo Nlim. OE-2005-55 de 3 de agosto de 2005, seglin
enmendado.
Orden Ejecutiva del Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
para Establecer el Programa de Oportunidades de Horario Reducido para los
Empleados Publicos.

ARTICULO 2 - APLICABILIDAD

Este Reglamento es de aplicabilidad a todas las Agencias dentro de la Rama
Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a excepcion de la
Universidad de Puerto Rico, la Comision Estatal de Elecciones y las
Corporaciones Publicas.



ARTICULO 3 - DEFINICIONES

1. Administrador Individual - agencia u organismo comprendido dentro
del Sistema de Administraci6n de Recursos Humanos cuyo personal se
rige por el Principio de Merito y se administra en forma aut6noma con el
asesoramiento, seguimiento y ayuda tecnica de la Oficina de Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico (ORHELA).

2. Agenda - conjunto de funciones, cargos y puestos de una autoridad
nominadora; llirnese departamento, oficina, administraci6n, comisi6n,
junta, cuerpo 0 consejo.

3. Autoridad Nominadora - todo jefe de agencia con facultad legal para
hacer nombramientos para puestos en el Gobierno.

4. Mitad de jornada regular - equivaldri a tres punto setenta y cinco
(3.75)1 horas de una jornada diaria de siete y media (7.5) horas, 6 cuatro
(4) horas de una jornada diaria de ocho (8) horas; dieciocho punto
setenta y cinco (18.75)2 horas de una jornada semanal de treinta y siete y
media (37.5) horas 6 veinte (20) horas de una jornada regular de cuarenta
(40) horas semanales.

5. Pension maxima - pension a la que puede acogerse el empleado luego
de haber completado treinta (30) atlos de servicio y haber cumplido
cincuenta y cinco (55) atlos de edad.

6. Programa - Programa de Oportunidades de Horacio Reducido para los
Empleados Publicos.

7. Servidos esendales directos - significari aquellas funciones asignadas
a ciertos puestos, las cuales a juicio de la Autoridad Nominadora sean de
caricter imprescindible, indelegable e impostergable.

I Equivale a tres horas y cuarenta y cinco minutos (3h 45m)
2 Equivale a dieciocho horas y cuarenta y cinco minutos (I8h 45m)
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ARTICULO 4
NOMINADORA

RESPONSABILIDAD DE LA AUTORIDAD

AI implantar y administrar el Programa, cada Autoridad Nominadora debera
evaluar la viabilidad de aplicar las diversas alternativas voluntarias de jornada
de trabajo reducida, ponderando cada solicitud de ingreso al Programa ala luz
de la situacion fiscal y la necesidad del servicio del organismo bajo su
respons abilidad.

ARTICULO 5- ALTERNATIV AS DE REDUCCION DE ~

Las alternativas voluntarias establecidas para los empleados publicos en la
Orden Ejecutiva son las siguientes:

a. Trabajar en cad a jornada semanal un (1) dia menos, independientemente
de los dias feriados oficiales 0 concedidos con cargo a alguna licencia en
dicha semana.

Aquellos empleados que se acojan a la jornada lab oral semanal de cuatro (4)
dias, devengaran un ochenta y cinco por ciento (85%) de su retribucion bruta,
aun cuando su jornada lab oral sea reducida en un veinte por ciento (20%). En
estos casos se Ie concede un beneficio de cinco por ciento (5%).

b. Trabajar la mitad de su jornada regular de trabajo.

Si el empleado se acoge a esta alternativa, sera igual a la mitad 0 al cincuenta
por ciento (50%) de su jornada regular semanal actual. La remuneracion sera a
base del sesenta y cinco por ciento (65%) de su salario antes de la reduccion.
En estos casos se Ie concede al empleado un beneficio de quince por ciento
(15%).

c. Aquellos empleados que Ie falten cinco (5) anos 0 menos para acogerse
a una pension maxima de retiro solo trabajaran el cincuenta por ciento
(50%) de su jornada regular.

.l\l momenta de solicitar esta alternativa, el candidato debera haber alcanzado la
edad minima de cincuenta (50) anos y tener acreditado veinticinco (25) anos de
servicios cotizados al sistema de retiro.
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Los empleados que se acojan a la alternativa "c" trabajarin el cincuenta por
ciento (50%) de su jornada regular semanal actual y se les remunerara por el
setenta y cinco por ciento (75%) del salario, 10 que equivale a un incentivo de
un veinticinco por ciento (25%). Estos empleados podrin continuar con este
arreglo por el tiempo que les reste para cumplir con los requisitos para acogerse
a la pension mixirna de retiro.

La Autoridad Nominadora podra, sin afectar el servlClO, autorizar cualquier
opcion de jornada de trabajo solicitada por el empleado, siempre y cuando la
jornada diaria sea uniforme y se ajuste al total de horas semanales requeridas en
la alternativa correspondiente dispuesta en la Orden Ejecutiva.

ARTICULO 6 -DISPOSICIONES GENERALES

EIO-a) Director(a) de Recursos Humanos de cada agencia creara un registro de
inscripcion continua, a tono con las disposiciones del presente Reglamento, el
cual incluira el nombre del empleado que desee acogerse voluntariamente al
Programa, area de trabajo y la alternativa seleccionada.

Podran acogerse al Programa los empleados en el Servicio de Carrera con status
regular, empleados transitorios y empleados en el Servicio de Confianza.

AI implantar el Programa de reducir la jornada de trabajo semanal, deberan
observarse fielmente las normas que a continuacion se detallan:

1. AI empleado que ingrese al registro se Ie entregara el formulario
Solicitud de Ingreso aJ Programa Voluntario de Reducci6n de
Jomada de Trabajo, el cual radicara en la Oficina de Recursos
Humanos de su agencia. La Autoridad N ominadora Ie notificara al
empleado la accion tomada en un termino no mayor de quince (15) clias
calendario a partir de la fecha de radicacion de la solicitud. Este
formulario incluira el tiempo por el cual el empleado interese pertenecer
al Programa.

2. En caso de ser acogida la peticion, se Ie enviara una comunicacion al
empleado la cual debera informar la alternativa seleccionada y aprobada,
clias y horario en que trabajara, sueldo mensual, fecha de comienzo y una
nota aclaratoria a los efectos del tiempo administrativo que necesita la
Agencia para devolver al empleado a su anterior jornada regular, de este
requerir la salida del Programa antes del te:tmino inicialmente solicitado.
Este tiempo nunca sera mayor de dos periodos de pago de su nomina. A
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dicha comunicaci6n, se Ie anejara el Informe de Cambio Especial
oficializando la acci6n de personal correspondiente, copia de la Orden
Ejecutiva de referencia y del presente Reglamento.

3. El horario y dia autorizado no podra ser alterado con excepcion de 10
dispuesto en el inciso once (11) de este Articulo.

4. El empleado debera solicitar por escrito la renovacion 0 cancelacion de
su participaci6n en el Programa, con treinta (30) dias de antelaci6n a la
fecha de vencimiento del termino inicialmente solicitado por el
empleado. Al renovar podra solicitar otra alternativa de jornada reducida
para la que cualifique. Aquel empleado que no exprese por escrito su
intencion de renovar 0 cancelar su parricipaci6n en el Programa, se
entendera que continuara en este bajo los mismos terminos y
condiciones.

5. Cada Autoridad Nominadora velara por el fiel cumplimiento del horario
requerido en la jornada de trabajo semanal autorizada.

6. La Autol-idad Nominadora en cualquier momento, por necesidades del
sel-vicio, podra suspender la participacion del empleado en el Programa.
A estos efectos, Ie notificara al empleado con treinta (30) dias de
antelacion de la fecha de terminaci6n. La Autoridad Nominadora no
podra impedir que el empleado parricipante regrese a su jornada regular
de trabajo de este as! solicitarlo. El empleado tendra que someter por
escrito su intenci6n de regresar a su jornada regular de trabajo y la
Autoridad Nominadora Ie autorizara el regreso a su jornada regular de
trabajo, seglin 10 estipulado en el inciso 2 de este articulo.

7. La jornada que se Ie auto rice al empleado sera su jornada regular de
trabajo semanal. }J implantarse la reducci6n en el horario de trabajo se
ajustara el sueldo del empleado acogido al Programa conforme a Ii
alternativa aprobada.

Al hacer la determinacion sobre el nuevo sueldo que corresponda al
empleado que se acoja voluntariamente al Programa, si este percibiere un
diferencial, el mismo permanecera inalterado, ya que el diferencial
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constituye una compensacion especial adicional y separada del sueldo
regular3.

8. Los empleados acogidos voluntariamente al Programa acumularan
lie en cia de vacaciones a razon de dos y medio (2%) dias y un dia y medio
(1%) por enfermedad por cada mes de servicio, sobre la base de su
nueva jornada de trabajo.

(a) Ejemplo Reduccion de Jornada a cuatro (4) dias

(1) Si al empleado se Ie reduce la jornada de trabajo semanal a
cuatro (4) dias de 7.5 horas cada uno, acumularia 2.5 dias de
licencia de vacaciones de 7.5 horas diarias 6 el equivalente a 18.75
horas mensuales.

(2) Si al empleado se Ie reduce la jornada de trabajo semanal a
cuatro (4) dias de 7.5 horas cada uno, acumularia 1.5 dias de
licencia por enfermedad de 7.5 horas diarias 0 el equivalente a
11.25 horas mensuales.

(b) Ejemplo Reducci6n de Jornada ala mitad

(1)Para efectos de licencia de vacaciones, si el empleado trabaja
cinco (5) dias de 3.75 horas acumularia 2.5 dias de licencia regular
de 3.75 horas diarias 0 el equivalente a 9.38 horas mensuales.

(2) Para efectos de licencia por enfermedad, si el empleado trabaja
cinco (5) dias de 3.75horas acumulara 1.5 dias de licencia por
enfermedad de 3.75 horas diarias 0 el equivalente a 5.63 horas
mensuales.

9. La licencia acumulada previa a la reduccion de jornada de trabajo se
acreditara conforme a la jornada prevaleciente en el momenta de la
acumulacion. No obstante, si al momenta de un empleado disfrutar de
alglin tipo de licencia fuese necesario hacer uso de la licencia acumulada
con anterioridad a la reducci6n de jornada, se procederi entonces a
convertir al nuevo horario los dias que vaya a utilizar de la acumulaci6n
anterior. A estos fines, se procederi a dividir el total de horas que

3 Los tipos de diferenciales a ser concedidos senin los establecidos por la Ley Num.184, supra, par
Condiciones Extraordinarias a par Interinatos.
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represente el nllinero de dias de Ia acumulaci6n anterior entre el horario
diario bajo el cual se va a disfrutar Ia hcencia. EI resultado de esta
operaci6n dara el. total de dias de hcencias bajo el nuevo horario,
conforme a la jornada autorizada.

Tanto Ia acumulaci6n como el disfrute de Ias hcencias se haran conforme
a Ia jornada diaria de trabajo autorizada.

a. Ejemplo Reducci6n de J ornada a cuatro (4) dias

Un empleado tiene un balance de vacaciones igual a 45 horas. Tiene
una jornada semanal de cuatro dias, de Iunes a jueves, a raz6n de 7.5
horas diarias. Sohcita cinco (5) dias de vacaciones; disfrutara las
mismas de esta manera:

45 -;-7.5 = 6 dias de vacaciones totales de su jornada laboral

Como sohcit6 5 dias, Ie quedara un balance de 1 dia.

Viernes
5
Dia Libre por
Reducci6n de

Jornada

10

11 12 13 14 15

b. Ejemplo Reducci6n de J ornada a Ia mitad

Un empleado tiene un balance de vacaciones igual a 30 haras. Tiene una

. jornada semanal de cinco (5) dias a raz6n de 3.75 horas diarias. Sohcita
cinco (5) dias de vacaciones; disfrutara Ias mismas de esta manera:

30 -;-3.75 = 8 dias de vacaciones totales de su jornada Iaboral
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Como solicit6 5 dias, Ie quedara un balance de 3 dias.

6 7 8 9 10

11 12 13 14 15

10. Cuando se vaya a efectuar el pago global de licencias acumuladas a
empleados acogidos al Programa, se pagarin los dias acumulados de la
siguiente manera:

a. Dias acumulados previos a la reducci6n se pagaran conforme al
Ultimo sueldo devengado antes de acogerse al Programa.

b. Dias acumulados con posterioridad a su ingreso al Programa se
pagarin conforme al sueldo que devengue el empleado al
momento del pago.

11. Si el dia objeto de la reducci6n de la jornada de trabajo coincide con un
dia feriado, el empleado debera disfrutar el mismo el proximo dia
laborable.

12. Cuando se efecrue cualquier transacci6n de personal que conlleve un
aumento de sueldo, este se ajustara a base de la alternativa de jornada de
trabajo reducida auto riz ada. A estos efectos, se realizara el computo de
acuerdo alas normas retributivas aplicables a la transaccion como si el
empleado tuviese una jornada de trabajo completa y, a este resultado, se
Ie aplicari el por ciento de retribuci6n correspondiente a la alternativa de
jornada reducida en cuesti6n.

Ej. Si un empleado; que se acogi6 ala alternativa (a), ganaba antes de la
reducci6n tres mil d6lares ($3,000) mensuales y este recibe un aumento
de cien d6lares ($100). El aumento se suma al sueldo de tres mil d6lares
($3,000), previo a la reducci6n, y el resultado final sera tres mil cien
d6lares al cual se Ie aplica el porciento retributivo correspondiente.
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Sueldo
Aumento
Total

Antes de la reducion
$3,000.00

100.00
$3,100.00

Despues de la reduccion
$3,100.00

.85 % aplicable
$2,550.00 Aumento Ajustado

13.Al efectuarse un traslado 0 descenso, se procedera a base de la
alternativa de jornada de trabajo reducida autorizada. A esos efectos, se
realizara el computo de acuerdo alas normas retributivas aplicables a la
transaccion como si el empleado tuviese una jornada de trabajo completa
y, a este resultado, se Ie aplicara el por ciento de retribucion
correspondiente a la alternativa de jornada reducida en cuestion.

14.La compensacion por tiempo extra dependera de la jornada diaria
autorizada al empleado. Las Autoridades N ominadoras deberan
observar, con estricto rigor, el que cada empleado cumpla con su jornada
diaria y no se exceda de la misma a los fines de evitar la compensacion
por trabajo realizado sobre la iornada autorizada.

15. Los descuentos de sueldo autorizados por ley se efectuaran conforme al
sueldo que devengue el empleado por efecto del ajuste, excepto el
descuento por concepto de retiro, el cual se computara utilizando el
sueldo anterior a la reduccion. Todo empleado que participe del
Programa continuara cotizando sus anos de servicio como si trabajara la
jornada regular de su empleo.

16. A aquellos empleados que Ie falten cinco (5) anos 0 menos para acogerse
a una pension maxima de retiro y que ingresen al Programa se les
exhorta a continuar con este arreglo por el tiempo que Ie reste para
reunir los requisitos para acogerse a la misma. No obstante, si el
empleado as! 10 desea podri cancelar su participacion del Programa. Una
vez el empleado cumpla con los requisitos para acogerse a la pension
maxima de retiro, no podra continuar en el Programa.

17.Los empleados que cualifiquen para acogerse ala alternativa "c", seglin
descrita en el Articulo 5 de este Reglamento, tambien podran optar por
cualquiera de las otras dos (2) alternativas del Programa. Entendiendose,
que el empleado solo se podra acoger a una (1) de las respectivas
alternativas bajo la solicitud que presente.

18. .AJ igual que las licencias mencionadas en el Articulo 6 de este
Reglamento, las demas licencias a las que tiene derecho el empleado
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seran disfrutadas de acuerdo al termillo que la licencia establezca y
compensadas de acuerdo al tipo de jornada que el empleado haya
seleccionado y la Autoridad Nominadora Ie haya autorizado.

19. Sera responsabilidad de las autoridades nominadoras la administracion
de todos los asuntos relacionados con jornada de trabajo, horatio y
asistencia de sus empleados. Por 10 que, a los efectos de 10 dispuesto en
la Orden Ejecutiva de referencia y en este Reglamento, deberan adoptar
los procedimientos internos correspondientes.

ARTICULO 7 - EXCLUSIONES

1. Los empleados que reunan los requisitos de edad y aiios de servicio para
acogerse a la pension maxima de retiro (55 aiios de edad y 30 aiios de
servicio) .

2. Aquellos empleados pertenecientes al Programa de Horatio Extendido.

3. Polidas activos en labores de patrullaje y que presten servicios de
vigilancia y seguridad.

4. Maestros que activamente Impartan clases durante el semestre escolar
corriente.

5. Medicos yenfermeras.

6. Otros empleados publicos que rindan semClOS esenciales directos a la
ciudadania. 4

7. Empleados adscritos a programas de duracion determinada sufragados
en su totalidad con fondos federales.

8. Empleados de agencias cuyo funcionamiento y programas
sufragados en su totalidad con fondos federales.

son

9. Empleados irregularess.

4 Sera responsabilidad de cada Autoridad Nominadora identificar los puestos que presten servicios
esenciales directos a la ciudadania, conforme a 10defmido en el Articulo 3 de este Reglamento.

5 Toda vez que ellos son contratados par las horas que sean necesarias.
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10. Todo empleado que advenga u ostente status probatorio no podri
acogerse al Programa hasta tanto adquiera el status regular.

11. Empleados de la Comisi6n Estatal de Elecciones.

12. Empleados de la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO 8 - INFORMES

1. Cada Autoridad Nominadora deberi someter, en 0 antes del quinto dia
de cada mes, al Secretario de la Gobernaci6n, ala Oficina de Gerencia y
Presupuesto y a la Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, un informe que contenga la cantidad de
empleados acogidos a cada una de las alternativas del Programa y el
impacto presupuestario que representa dicha acci6n.

ARTICULO 9 - OTRAS DISPOSICIONES

1. Aquellos Municipios y Corporaciones Publicas que por razones de
necesidad y conveniencia deseen implantar el Programa podrin adoptar
el presente Reglamento, previa consideraci6n y aprobaci6n de la
Legislatura Municipal y la Junta de Directores, seglin sea el caso.

2. Se instruye a los Jefes de Agencia a que establezcan un dialogo con los

representantes exclusivos de cada Agencia, de suerte que se implante
efectivamente la politica publica aqui enunciada en la Orden Ejecutiva
de referencia.

ARTICULO 10 - VIGENCIA

Este Reglamento entrari en vigor inmediatamente despues de su aprobaci6n.

11 de agosto de 2005
Fecha de Aprobaci6n.
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