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MONITORIA DEL PAGO DE HORAS EXTRAS

L. INTRODUCCION

El Plan de Reorganizacién Num. 2-2011 establece que es responsabilidad
del Departamento de Correccidon y Rehabilitacion (DCR) la evaluacion de la
efectividad del uso de los recursos fiscales que le son asignados para el
cumplimiento adecuado de sus deberes ministeriales. Establece ademas que le
corresponde al Secretario del DCR instrumentar tal encomienda mediante el
establecimiento de un presupuesto balanceado y administrando los fondos que en
virtud de cualquier ley estatal o federal sean asignados o se le encomiende

administrar.

En la consecucidn del deber fiscalizador de los recursos asignados, esta
Orden Administrativa instituye el mecanismo mediante el cual se monitorearan los
pagos de horas extras que se emitan a un empleado cuya cuantia mensual

exceda de quinientos doélares ($500).




BASE LEGAL

. Plan de Reorganizacion Num. 2-2011, el cual establece las
facultades del Departamento de Correccion y Rehabilitacion.

APLICABILIDAD

Las normas aqui dispuestas aplicaran a todos los empleados del

Departamento de Correccién y Rehabilitacion en lo que respecta al

cumplimiento de sus deberes y responsabilidades, particularmente al

personal de supervision de sus diversas dependencias y oficinas, y aquel
que interviene en el proceso de revision, aprobacion y emision de pagos por
concepto de horas extras.

NORMAS

1. Todo empleado que trabaje horas extras, previo a la ejecucion del
trabajo, debera estar autorizado por su supervisor inmediato, segun
lo establece la Orden Administrativa AC-2001-10, de 4 de mayo de
2001. En este sentido, la realizacion de trabajo fuera de la jqrnada
regular diaria, debera estar justificada y avalada por el supervisor de
area.

2. Cuando una dependencia u oficina del DCR tenga la necesidad de
gue su personal realice funciones fuera de la jornada regular, sera
necesario que ese esfuerzo adicional de trabajo se reparta de
manera equitativa entre su personal, cuya disponibilidad asi permita

que sea distribuido.



En la medida en que la disponibilidad del personal asignado a la
dependencia u oficina en cuestidon permita la rotacién equitativa para
la realizacion de esas funciones necesarias fuera de la jornada
laboral, se debe evitar que un mismo empleado realice
continuamente esas funciones en horas extras.

Los empleados tendran derecho a recibir compensacion por las
horas extras acumuladas en exceso de doscientas cuarenta (240) y
cuatrocientas ochenta (480), seglun sea caso, a tenor con el
procedimiento aplicable establecido en el Memorando Informativo
OAPE 93-01: “Normas y Procedimientos para la Compensacion de
Horas Extras a los Empleados de la Administracion de Correccion”,
de 24 de junio de 1993.

Toda compensacion adicional por concepto de horas extras a un
empleado que sea o exceda de quinientos ddlares ($500) por mes,
tras la emisién del pago, debera ser evaluada individualmente por la
Secretaria Auxiliar de Presupuesto y Finanzas.

El Secretario del DCR designara al personal de la Secretaria Auxiliar
de Presupuesto y Finanzas sobre el cual recaera la responsabilidad
de monitorear los pagos que sean o excedan de esa cuantia dentro
del periodo de un mes,

La evaluacién consistira en corroborar que se haya cumplido
cabalmente con el procedimiento aplicable para el pago de horas
extras. Entre los criterios a evaluarse se encuentran:

a. la autorizacion previa del supervisor inmediato;
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la justificacion para que un empleado acumule la cuantia de o
mas de quinientos délares ($500) mensuales en horas exiras;

la asistencia regular del empleado;

patrdn de ausencias de los empleados en la dependencia u
oficina a la que pertenece el empleado;

necesidad continua de tiempo extra para completar el trabajo
generado por la dependencia u oficina;

cuantia total del pago de horas extras mensual por parte la
dependencia u oficina en general;

distribucidn de la prestacion de servicios en exceso de la jornada
regular entre los empleados de la dependencia u oficina en
cuestion; y

cualquier otro criterio adecuado gue permita la consecuciéon de

los propositos de esta Orden Administrativa.

La Secretaria Auxiliar de Presupuesto y Finanzas debera preparar un

informe mensual que recoja los hallazgos obtenidos por cada

dependencia u oficina, a base de los criterios antes enumerados,

para evaluar patrones y establecer estadisticas con el objetivo de

atender eficazmente la necesidad de servicios en las distintas areas

de trabajo del DCR.

En los casos en que se evidencie la falta de justificacidon adecuada

para el pago de 0 mas de quinientos dblares ($500) mensuales a un

empleado, se debera remitir el asunto a la consideracion de la

Autoridad Nominadora para el tramite correspondiente.
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VI

VII.

VIIIL

IMPOSICION DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Todo empleado que no cumpla con las normas aqui establecidas podra ser
sometido a la imposicion de medidas disciplinarias.

SEPARABILIDAD

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa se declarase invalida, ilegal
o nula, ello no afectara la validez de sus restantes disposiciones.
DEROGACION

L.as normas aqui establecidas dejaran sin efecto toda comunicacion verbal
o escrita, o parte de las mismas, cuyas disposiciones estén en conflicto con
estas.

ENMIENDAS

Toda enmienda a esta Orden Administrativa se hara por escrito con la
aprobacion y firma del Secretario del Departamento de Correccidn vy
Rehabilitacion.

VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrara en vigor inmediatamente después de su

aprobacion.



