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ORDEN ADMINISTRATIVA 01-20

ATOBDOS LOS EMPLEADOS EXENTOS

A. Clavell Rodriguez
r Ejecutivo Interino

PARA ESTABLECER LA APLICABILIDAD DE LA LEY “FAIR LABOR STANDARDS ACT”
(“FLSA")

I. BASE LEGAL

Se promulga esta Orden Administrativa en virtud de la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo, “Fair Labor Standards Act (“FLSA”), segiin enmendada, 29 CFR 29 U.S.C. 213: Public
Law 101-583, 104 Stat.2871: Reorganization Plan No. 6 of 1950 (3 CFR 1945-53 Comp. p. 1004):
Secretary’s Order No. 4-2001 (66 FR 29656)"; 1a Ley 379-1948 (“Ley 379”); el Reglamento Num. 13
del Departamento del Trabajo y Recursos Humanos (Quinta Revision, 2005), la Ley 230-2004,
segiin enmendada, como “Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto
Rico”.

II. APLICABILIDAD Y PROPOSITO

Esta Ley aplica al Centro Comprensivo de Cancer en adelante “CCCUPR”, toda vez que la misma
mantiene un volumen anual de negocios que sobrepasa lo establecido en la Ley. La FLSA dispone
que: 1) se le pague a los empleados por lo menos el salario minimo federal por todas las horas
trabajadas y 2) el pago por el exceso de las cuarenta (40) horas trabajadas en la semana a razén de
tiempo y medio. En el caso del CCCUPR, y en virtud de una disposicién reglamentaria, el pago
se aplica en exceso de 37.5 horas trabajadas en la semana. La Seccién 13 (a) (1) del FLSA provee
una exencion, tanto del salario minimo como del pago del exceso semanal, a empleados que estan
ejerciendo de buena fe como ejecutivos, administradores y profesionales, en ventas fuera del
establecimiento y ciertos empleados de informatica.
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Para cualificar para la exencién, los empleados han de cumplir con ciertos criterios en cuanto a
las funciones de sus puestos. Para que se aplique una exencién a un empleado, las funciones
primordiales del trabajo y el sueldo de dicho empleado han de cumplir con todos los criterios que
se establecen mediante la reglamentacién promulgada por el Departamento del Trabajo de los
Estados Unidos.

De conformidad con esta legislacién, se faculté al Secretario del Trabajo Federal a que aprobara
reglamentacién que definiera y delimitara estos criterios. En consecuencia, se aprobd el
Reglamento 541, conocido como “Defining and Delimiting the Exemptions for Executive,
Administrative, Professional, Computer and Outside Sales Employees”, 29 CFR Part 541. La altima
revision del referido reglamento entré en vigor el 23 de agosto de 2004. La nueva reglamentacion
es clara al requerir que en el caso de los empleados exentos se cumpla con el concepto de base
salarial que establece que el pago debe ser fijo y sin deducciones. En otras palabras, el pago no
puede estar “sujeto a reduccion por variaciones de calidad o cantidad del trabajo realizado” (Regl.
541.118 (a), traduccion nuestra). Hay unas excepciones a esta regla que permiten deducciones a
salario del personal exento, que son:

1. Ausencias del trabajo por uno o mas dias completos por razones personales, que no sean
enfermedad o incapacidad.

2. Ausencia del trabajo por uno o més dias completos por enfermedad o incapacidad, si se
han realizado deducciones bajo algtn plan bona fide, p6liza o beneficios de reemplazo de
salario para este tipo de ausencia.

3. Para compensar cualquier cantidad recibida como pago por honorarios de jurado,
honorarios de testigo o paga militar.

4. Licencia sin paga tomada por “Family Medical Leave Act” o cualquier otra licencia por
legislacion.

5. Suspensién disciplinaria sin paga de uno o mas dias completos, impuestos de buena fe,
por violacion a las reglas disciplinarias escritas del lugar de empleo.

6. Una parte proporcional del salario completo del empleado podria ser pagada por
solamente las horas trabajadas durante la primera y tiltima semana de empleo.

7. Penalidades impuestas de buena fe por violar importantes reglas de seguridad.

La acumulacién y uso de licencias de vacaciones y por enfermedad no altera lo dispuesto en FLSA
respecto al criterio de cumplimiento de pago por concepto de base salarial. A todo empleado
exento no se le puede reducir su salario, salvo las excepciones antes detalladas.

Por tanto, es necesario, ademas, establecer en esta Orden lo relativo a la acumulacién de licencias
y los descuentos de las mismas. En atencién a lo anterior, se establece lo siguiente:

1. Los empelados clasificados como exentos deberdn cumplir con su jornada de trabajo
diaria. (entiéndase 7.5 horas)
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2. El personal clasificado como exento registrard su asistencia la hora de entrada y salida.

3. Cada supervisor sera responsable de que los empleados exentos cumplan con la jornada
regular de trabajo.

4. No se descontaré del salario del empleado cualquier ausencia que comprenda menos de
un dia de trabajo. No obstante, dicho periodo de ausencia, o uno mayor, se procedera a
descontar de la licencia que aplique, salvo que se complete la jornada semanal de trabajo,
con autorizacién previa del supervisor inmediato. Los descuentos se realizaran luego de
tomar en consideracién, el total de horas trabajadas en la semana por el empleado exento.
A los empleados exentos que han tenido ausencias de menos de un dia, autorizadas por
su supervisor inmediato, pero que al final de la semana han trabajado 37.5 horas o mas,
no se les realizara descuento alguno a sus licencias. Por el contrario, a aquel empleado
exento que tenga ausencias de menos de un dia de trabajo y que al final de la semana no
haya cumplido con las 37.5 horas de trabajo, se le realizara el descuento de dicha
diferencia de la licencia que aplique.

5. La licencia por enfermedad se descontard y se atemperard conforme lo disponga el
Manual del Empleado y el Reglamento de Personal.

6. Otras licencias cubiertas por diferentes leyes se administraran segun provean las mismas:

e Licencia por Maternidad

e Licencia por Paternidad

e Licencia Médica Familiar (FMLA)

e Visita a una Institucion Educativa

e Vacunacién de Hijos

e Donacién de Sangre

e Licencia Judicial

e Licencia Especial de Lactancia

e Cualquier otra licencia que se apruebe mediante reglamentacion o legislacion
vigente.

IIL. POLITICA DE CUMPLIMIENTO

El CCCUPR tiene una politica clara de cumplimiento, la cual prohibe las deducciones no
permitidas al salario de los empleados exentos. En virtud de esta Orden, se establece, ademas, un
mecanismo de quejas ante la Oficina de Recursos Humanos. Cualquier empleado cuyo puesto
haya sido declarado exento y a quien se le haga una deduccién de salario en contravencién con
lo establecido en esta Orden, debera presentar una reclamacién ante el Director de Recursos
Humanos para que se le reembolse cualquier deduccién no permitida y para que se le realice un
esfuerzo de buena fe para que tal actualizacion no se repita por parte del CCCUPR en el futuro.
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IV. SALVEDAD

Cualquier disposicién de esta Orden Administrativa que fuese declarada inconstitucional o nula
no afectara las demas disposiciones de la misma. Esta Orden se mantendr4 actualizada conforme
lo provea la legislacion y reglamentacién aplicable y vigente.

V. VIGENCIA

Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata a la fecha de su aprobacion por el Director
Ejecutivo del CCCUPR.

Esta Orden Administrativa entrard en vigor el & de MO del 2020.
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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 02-20

AT

Dr.

O EL PERSONAL

is A. Clavell Rodriguez

Director Ejecutivo Interino

PARA ESTABLECER LAS NORMAS PARA LA SUSTITUCION DE DiA
TRABAJADO

I.

IL.

Introduccién y Base Legal

El Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico, en adelante
“CCCUPR”, tiene el firme compromiso de fiscalizar a través del Departamento de
Recursos Humanos la asistencia de todos los empleados. Esto, con el proposito de
garantizar que el manejo del sistema de asistencia sea cénsono con la productividad
del empleado y a su vez con la jornada de trabajo establecida.

Por tanto, es necesario, establecer en esta Orden lo relativo a la sustitucién de dia
trabajado y la aplicabilidad de éste en el Sistema de Asistencia y de N6minas del
“CCCUPR”.

A tenor con las facultades y poderes que emanan de la Ley Num. 230 del 2004, segun
enmendada, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Céancer de la
Universidad de Puerto Rico, la cual me faculta para establecer normas y adoptar
criterios para el mejor manejo de los beneficios concedidos a los empleados, se adopta
el procedimiento a seguir en el CCCUPR, para la sustitucién de dia de trabajo.

Propésito

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa tienen el propésito de
establecer las normas a seguir en relacion al procedimiento y los parametros para la
sustitucion de dia trabajado como alternativa para los empleados del CCCUPR.
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III. Alcance

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa aplicaran a todos los
empleados exentos del CCCUPR en cualquiera de sus facilidades. El término
“empleado” utilizado en esta Orden significa todos los empleados exentos, ya sean
regulares, irregulares, transitorios, carrera y destaques ubicados en las instalaciones
del CCCUPR. Se excluye a los empleados de nivel ejecutivo o de confianza de las
disposiciones de esta Orden. Asimismo, el término “sustitucién” significa: el
remplazo.

IV.Politica Pablica

Es politica ptiblica del CCCUPR cumplir con una sana administracion en la adecuada
utilizacion y fiscalizacion del sistema de asistencia de la corporacién. Esto para evitar
que cualquier empleado haga uso indebido de los beneficios concedidos por la
corporacion y que vayan en detrimento de la causa para la cual fue establecido el
mismo, asi como se protege el uso eficiente y adecuado de los recursos del Gobierno
de Puerto Rico.

V. Procedimiento para la Utilizacién y Control de la Sustitucién de Dia Trabajado

Se establece el siguiente procedimiento para aquellos empleados que interesen
solicitar la sustitucién de un dia de trabajo:

1. Los empleados podran solicitar sustituir solamente un (1) dia de trabajo por otro
trabajado, dentro de una misma semana laboral, previa autorizaciéon del
supervisor inmediato. (Para efectos del sistema de N6mina, la semana laboral
comienza domingo y culmina el proximo sabado). Esto significa que el empleado
deberé trabajar el dia sustituto dentro de la misma semana laboral en la que se
encuentra el dia de trabajo que interesa sustituir. No se permitir4 la sustituciéon de
periodos de trabajo menores a la jornada regular de trabajo de un dia (7.5 horas).

2. Los empleados que soliciten la sustitucién de un dia de trabajo por otro trabajado
vendran obligados a rendir un informe de los trabajos realizados a su supervisor
y deberan remitir copia del mismo junto con la Hoja de Sustitucién de Dia
Trabajado al Departamento de Recursos Humanos, para la evaluacion y posterior
aprobacién.

3. El Departamento de Recursos Humanos, sera el responsable de aprobar o no
aprobar la sustitucién de dia trabajado solicitada por el empleado.
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4. La sustitucion serd aprobada siempre y cuando el empleado trabaje la jornada
regular de 7.5 horas, sin importar su clasificacién como empleado exento.

5. No se considerara sustitucion de dia trabajado cualquier periodo de tiempo
trabajado que resulte menor a la jornada de trabajo regular establecida para todos
los empleados. (entiéndase 7.5 horas)

6. Si el empleado no logra completar la jornada de 7.5 horas, sera razén suficiente
para denegar la sustitucion del dia de trabajo. Por lo que procedera el cargo o el
descuento en el sistema de asistencia, del dia no trabajado, segun aplique.

VI. Clausula de Separabilidad

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa es declarada nula por una autoridad
competente, tal accién no afectara las restantes, las cuales permaneceran inalteradas.

VII. Clausula de Salvedad

Cualquier asunto no resuelto por esta Orden Administrativa sera resuelto por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a) del CCCUPR y su Junta de Directores de conformidad con
las leyes, reglamentos y 6rdenes aplicables.

VIII Vigencia

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tendran vigencia inmediata a la fecha
de su aprobacién por el Director Ejecutivo del CCCUPR.

Esta Orden Administrativa entraré en vigor el 16 ge M0 del 2020.
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SOLICITUD DE SUSTITUCION DE DiA TRABAJADO

INSTRUCCIONES: El empleado debera completar esta hoja y entregérsela a su Supervisor Inmediato para la
autorizacion y firma. Una vez completada, debera ser entregada al Departamento de Recursos Humanos en
la misma semana, para la evaluacién y aprobacion.

Nombre del Empleado: Puesto del Empleado:
Nombre del Supervisor: Departamento:
Semanals del al de de
) (dia) (dia) (mes/meses) (afio)
FECHA DEL JUSTIFICACION - DESCRIPCION DE TAREA HORARIO FECHA DEL
DIA DIAA
TRABAJADO SUSTITUIR

*Esta solicitud debe estar acompafada del Informe de Trabajo Realizado.

Firma del Empleado ' Fecha

Firma Supervisor Inmediato Fecha

Aprobado No Aprobado

Razoén:

Nombre y Firma del/la directora/a de Recursos Humanos Fecha

RH - Rev. 01/2020
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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 02-20

A TODOS LOS EMPLEADOS DE PUESTOS CUALIFICADOS

agosto de 2020

Dra)\Marcia Cruz Correa

utiva Interina

PARA ESTABLECER LAS NORMAS PARA LA AUTORIZACION DE TRABAJO
REMOTO

L.

II.

Introduccion y base legal

El Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico, en adelante
“CCCUPR”, tiene el firme compromiso de viabilizar alternativas de trabajo modernas
para los empleados del CCCUPR a través del Departamento de Recursos Humanos.
Esto, con el propoésito de desarrollar y elevar los niveles de productividad de los
empleados a la vez que provee ambientes alternativos para la consecucién de los
trabajos.

Por tanto, es necesario, establecer en esta Orden lo relativo a la autorizacién de trabajo
remoto para los empleados en el “CCCUPR”.

A tenor con las facultades y poderes que emanan de la Ley Num. 230 del 2004, segtin
enmendada, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la
Universidad de Puerto Rico, la cual me faculta para establecer normas y adoptar
criterios para el mejor manejo de los recursos del CCCCUPR, se adopta el
procedimiento a seguir en el CCCUPR, para la autorizacién de Trabajo Remoto, o
Teletrabajo.

Proposito

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa tienen el propodsito de
establecer las normas a seguir en relacién con el procedimiento y los pardmetros para
la autorizacién de Trabajo Remoto como alternativa para los empleados del CCCUPR.
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II1. Alcance

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa aplicaran a todos los
empleados con puestos cualificados del CCCUPR en cualquiera de sus facilidades. El
término “empleado” utilizado en esta Orden significa todos los empleados con
puestos cualificados, ya sean regulares, irregulares, transitorios, carrera y destaques
ubicados en las instalaciones del CCCUPR. Se excluye a los empleados de nivel
ejecutivo o de confianza de las disposiciones de esta Orden. Asimismo, el término
“Trabajo Remoto o Teletrabajo” significa: cuando se autoriza al empleado a realizar
trabajo todo o parte del tiempo fuera de la institucion.

IV.Politica publica

Es politica publica del CCCUPR cumplir con una sana administracion a la vez que
viabiliza alternativas de trabajo modernas para los empleados del CCCUPR para
desarrollar y elevar sus niveles de productividad. De esta forma se proveen ambientes
alternativos para la consecucién de los trabajos a la vez que se protege el uso eficiente
y adecuado de los recursos del Gobierno de Puerto Rico.

V. Procedimiento para la autorizaciéon de trabajo remoto o teletrabajo

Se establece el siguiente procedimiento para aquellos supervisores que entiendan que
sus empleados pueden realizar trabajo remoto:

1. El director o supervisor de departamento en el que se entienda que puede
establecerse el trabajo remoto debera solicitar por escrito al Director de Recursos
Humanos su intencién vy justificacién del mismo. En la solicitud debera incluir
cémo mediré el trabajo realizado por el empleado y el tiempo que estara fuera del
CCCUPR. En ningin momento el periodo para trabajo remoto se extendera por

mas de tres (3) dias dentro de una misma semana laboral (entiéndase domingo a
sédbado).

2. La solicitud serd revisada por el Director de Recursos Humanos y referida al
Director Ejecutivo para su aprobacion o denegaciéon. Ningun empleado podra
comenzar en trabajo remoto hasta que éste no sea aprobado por el Director
Ejecutivo.

3. Solo podrén realizar trabajo remoto aquellos empleados que cualifican de
conformidad con los deberes, responsabilidades y clasificacién de su
puesto.
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4. El supervisor deberd establecer un plan para las funciones o trabajos que estara
realizando el empleado remotamente y serd responsable de monitorear y evaluar
el desempefio del empleado mientras trabaja remotamente. Al empleado que no
cumpla con la produccién o resultados esperados estando en trabajo remoto se le
cancelara este beneficio, teniendo que presentarse a sus labores en las instalaciones
del CCCUPR, segtin corresponda.

5. El empleado en trabajo remoto tiene que notificar la direccién fisica del lugar
donde desempefiara el trabajo remoto. El CCCUPR no es responsable de aquellos
dafios a la propiedad del empleado, incluyendo su hogar o automévil, que surjan
mientras el empleado se encuentra realizando trabajo remoto. No obstante, el
CCCUPR mantendra la péliza de la Corporacién del Fondo del Seguro del Estado
para cubrir aquellos accidentes o enfermedades que ocurren mientras se realiza el
trabajo remoto y que estén cubiertos por los términos de dicha poliza.

6. El CCCUPR no serd responsable por gastos inherentes en los que incurra el
empleado para cumplir con sus funciones mientras trabaja remotamente, tales
como gastos relacionados al lugar en donde se presten los servicios, incluyendo
gastos de electricidad, agua, seguridad, internet, mantenimiento u otros. El
empleado sera responsable de tener los recursos necesarios para cumplir con sus
funciones remotamente, incluyendo telecomunicaciones, electricidad e internet.

7. Durante el horario establecido para el trabajo remoto, el empleado no podra
dedicarse a gestiones que no estén relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa.

8. El empleado debera comprometerse a no dedicar su tiempo de trabajo a eventos o
actividades no relacionadas a sus tareas. Tampoco utilizara tiempo de trabajo para
cuido de dependientes, familiares o persona alguna, ni para gestiones o viajes
personales.

9. Luego de la aprobacion del Director Ejecutivo de la solicitud de trabajo remoto, el
empleado debera firmar un Acuerdo de trabajo remoto, el cual establece los
términos y condiciones por los que se rige el mismo. A su vez, este acuerdo previo
a su comienzo debe ser firmado por la autoridad nominadora del CCCUPR o en
quien este delegue.
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Los términos y condiciones del Acuerdo de trabajo remoto o teletrabajo incluiran
por lo menos lo siguiente:

a.

b.

El empleado desempefiard todas las funciones esenciales de su puesto y
aquellas relacionadas que le sean delegadas.

El empleado tendra la responsabilidad de trabajar las horas requeridas en
un dia de trabajo. Como regla general los servicios del CCCUPR se prestan
de 8:00 am a 4:30 pm. Debe coordinar con su supervisor y tener autorizacion
previa del mismo para trabajar otro horario. Debe estar accesible y en
comunicacion con sus supervisores durante sus horas de trabajo. La falta
de comunicacién y/o accesibilidad se considera como una falta grave y
puede conllevar la terminacién inmediata del acuerdo y accién
disciplinaria.

En el acuerdo se identificard el lugar a usar como area de trabajo donde
desempefiara sus funciones de forma remota durante el horario regular de
trabajo.

El empleado se hace responsable por los gastos inherentes al lugar donde
desempefie sus funciones de forma remota, incluyendo electricidad, agua,
seguridad, internet, sistema de telecomunicacion, u otros relacionados.

El empleado se compromete a tener un area apta y segura para trabajar a
distancia. Sera requisito indispensable que la misma cuente con los recursos
necesarios para que el empleado pueda ejercer sus funciones
satisfactoriamente, incluyendo, pero no limitado a una conexion de internet
de alta velocidad que permita el buen funcionamiento de los programas del
CCCUPR. El empleado debe notificar cualquier situacién o inminencia de
riesgo que le imposibiliten prestar sus servicios satisfactoriamente de forma
remota, lo cual se tomaréa en consideracién para la continuidad del arreglo.
En caso de cualquier eventualidad que le impida realizar sus tareas a
cabalidad, el empleado debera dirigirse al CCCUPR para continuar su
trabajo. De no ser posible presentarse al CCCUPR posterior a la
eventualidad, el empleado sera responsable de reponer el tiempo de trabajo
perdido dentro de los préximos siete dias.).

El empleado se compromete a mantenerse al dia sobre eventos del
CCCUPR, a mantener informado al supervisor sobre los avances en su
trabajo, a rendir los informes que se le soliciten, a mantener la
documentacién y presentar informes detallando las tareas realizadas en
cada dia de trabajo y calendarizar sus jornadas de trabajo remoto de manera
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que no coincidan con reuniones, actividades educativas mandatarias y
otros.

. El acuerdo tendra la condicién de que durante sus periodos de trabajo a
distancia el empleado no podréa dedicar el tiempo de su horario de trabajo
a labores domeésticas, familiares, personales, cuido de hijos, cuido de
dependientes o gestion alguna que no esté relacionada con sus funciones.
Actuar contario a lo antes indicado, constituird una razén justificada para
la terminacién del acuerdo y podra conllevar accién disciplinaria, por
tratarse del desembolso de fondos publicos por labor realizada en el
desempefio de las funciones del puesto. De surgir cualquier emergencia que
le impida cumplir con el trabajo remoto, debera notificarselo a su
supervisor inmediatamente.

. El trabajo remoto o teletrabajo es una modalidad operacional interna del
CCCUPR para sus empleados y no un derecho, por lo que las necesidades
de operacion del CCCUPR tienen prioridad sobre cualquier acuerdo de
trabajo remoto. El CCCUPR puede requerir en cualquier momento la
continuacion del trabajo de forma presencial en sus instalaciones.

El empleado solo puede utilizar la computadora provista por el CCCUPR
para trabajo remoto, salvo que se reciba autorizacion del personal de
sistemas de informacion para utilizar su equipo personal. Los equipos del
CCCUPR que se provean para el trabajo remoto estaran sujetos a todas las
politicas y restricciones relacionadas con el uso de la propiedad del
CCCUPR y solo podran ser usados para funciones vinculadas con las
labores del empleado. El empleado se compromete a tomar medidas
razonables para proteger los equipos, incluyendo el mantenimiento de la
seguridad de datos y confidencialidad al mismo nivel observado cuando se
trabaja presencialmente en el CCCUPR. El empleado es responsable por
dafios sufridos por el equipo provisto por el CCCUPR mientras trabaja
remotamente que sea resultado de su culpa o negligencia.

En caso de que se permita el uso de equipo personal para trabajar
remotamente, el personal de sistemas de informacion debera certificar que
el equipo personal cuenta con los parametros y protocolos de seguridad
requeridos para realizar las funciones remotamente. En dicha situacion, el
empleado debera permitir que se instalen en su equipo personal aquellos
programas que sean necesarios para cumplir con estos parametros. De igual
forma, debera autorizar el acceso por parte del personal de sistemas de
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informacién a su equipo personal ya que la documentacién e informacién
que se desarrolle en el curso de sus funciones pertenece al CCCUPR.

k. Los equipos de telecomunicaciones, entre ellos, la conexién a internet,
deberan estar certificados por el personal de sistemas de informacién del
CCCUPR para asegurarse que cumplen con los parametros y protocolos de
seguridad requeridos para las funciones a realizarse remotamente. El
empleado no debe conectarse a una red de internet de acceso publico o a
una red que no haya sido aprobada por el personal de sistemas de
informacion del CCCUPR.

1. El producto del trabajo, materiales de referencia, dibujos, memorandos,
informes, comunicaciones, investigaciones, registros, software y cualquier
trabajo realizado en el cumplimiento de sus funciones serd de exclusiva
propiedad del CCCUPR. Cualquier invencién o descubrimiento realizado
en el cumplimiento de sus funciones trabajando remotamente se regira por
la Politica de Invenciones y Patentes del CCCUPR.

m. El empleado se compromete a cumplir todas las normas, practicas, politicas,
reglamentos y protocolos que le sean aplicables segtin el manual del
empleado o aquellas directrices que se divulguen o se pongan en vigor
posteriormente y su incumplimiento justificara la aplicacion de medidas
disciplinarias.

10. Los empleados que se acojan a esta modalidad de trabajo, deberan cumplir con las
establecidas politicas especificas de sus respectivas divisiones en todo momento
(Control de Céancer y Ciencias Poblacionales, Biologia de Cancer, Apoyo en
Investigacion y Educacion y Medicina de Cancer).

11. Todos los empleados del CCCUPR se consideran servidores publicos, por lo tanto,
tienen la obligacion de cumplir con todas las leyes y reglamentos aplicables a los
servidores publicos, incluyendo las disposiciones de la Ley de FEtica
Gubernamental de Puerto Rico y lo relativo al Codigo de Etica para los Servidores
y Ex-servidores Publicos de la Rama Ejecutiva.

VI. Clausula de separabilidad

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa es declarada nula por una autoridad
competente, tal accion no afectara las restantes, las cuales permaneceran inalteradas.
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Cualquier asunto no resuelto por esta Orden Administrativa serd resuelto por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a) del CCCUPR de conformidad con las leyes, reglamentos y

6rdenes aplicables.

VIII. Vigencia

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tendran vigencia inmediata a la fecha
de su aprobacién por el Director Ejecutivo del CCCUPR.

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el 5 de agosto del 2020.
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ACUERDO DE TRABAJO REMOTO

El Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico (CCCUPR) y el
empleado han convenido de manera voluntaria firmar el presente
anexo al contrato de trabajo vigente, denominado “ Acuerdo de trabajo remoto”, en el cual
el empleado, manifiesta que de manera voluntaria ha accedido a realizar esta modalidad
laboral y pasara a ostentar la calidad de trabajador remoto, conservando las mismas
garantias y derechos establecidos previamente. En ningin momento este acuerdo
reemplaza el nombramiento de trabajo.

PRIMERA: Lugar de trabajo. Para efectos del presente acuerdo, el empleado
desempefiar4 las funciones propias de su puesto de trabajo, bajo la modalidad de trabajo
remoto, en la siguiente direccion: }
En dicho lugar el trabajador realizara su trabajo (___) dias por semana y trabajara (__)
dias en el CCCUPR. Esta modalidad de trabajo seré efectiva desde
hasta

Si el trabajador tuviera intencién de cambiar el lugar donde desempefia su trabajo, debera
comunicarlo a su supervisor de forma escrita y con una antelacién minima de dos (2)
dias. El supervisor enviara esta notificacion a Recursos Humanos.

SEGUNDA: Espacio de trabajo. El empleado debera realizar sus actividades laborales en
el espacio acordado previamente. El empleado se compromete a tener un area apta y
segura para trabajar a distancia. Ser4 requisito indispensable que la misma cuente con los
recursos necesarios para que el empleado pueda ejercer sus funciones satisfactoriamente,
incluyendo, pero no limitado a una conexién de internet de alta velocidad que permita el
buen funcionamiento de los programas del CCCUPR.

TERCERA: Beneficios del empleado. El empleado que se acoja a esta modalidad de
trabajo, estara sujeto a las mismas obligaciones laborales y mismas expectativas de
rendimiento que aquellos empleados que laboren de manera presencial. Asimismo,
tendré derecho a disfrutar de los beneficios que ya ostenta al momento de este acuerdo
(vacaciones, enfermedad, plan médico etc.), en igualdad a los demas empleados que
laboran de manera presencial en el CCCUPR.

CUARTA: Equipos. El empleado tiene la obligacion de cuidar los equipos o computadora
suministrados y de darles el uso adecuado; es responsable del correo electrénico oficial
del CCCUPR y no podra recolectar o distribuir material ilegal o no autorizado a través
del mismo ni de portales de internet, ni darle ningun otro uso que no sea determinado
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por el contrato de trabajo. El empleado se compromete a cuidar los elementos de trabajo,
asi como las herramientas que el CCCUPR ponga a su disposicion y a utilizarlas
exclusivamente con los fines laborales que previamente se hayan fijado. Finalizada la
modalidad de trabajo remoto o cuando el supervisor lo requiera, el empleado debera
devolver los equipos informaticos que se le hayan asignado.

QUINTA: Responsabilidades del empleado. El empleado debe estar accesible y en
comunicacion con sus supervisores durante sus horas de trabajo. La falta de
comunicacion y/o accesibilidad se considera como una falta grave y puede conllevar la
terminacion inmediata del acuerdo y accién disciplinaria. Asimismo, empleado se
compromete a mantenerse al dia sobre los eventos del CCCUPR, a rendir informes que
se le soliciten, a mantener la documentacion y presentar informes detallando las tareas
realizadas en cada dia de trabajo y calendarizar sus jornadas de trabajo remoto de manera
que no coincidan con reuniones, actividades educativas mandatarias y otros.

SEXTA: Control y supervision. El CCCUPR controlara y supervisara la actividad del
empleado mediante medios informaticos, electrénicos y recibo de trabajo. El empleado
consiente libremente a llevar a cabo reuniones a través del teléfono o videoconferencias
con su supervisor y libre y voluntariamente acepta que dichas reuniones cibernéticas no
son en ningun caso una violacién del domicilio privado.

Tecnologias que se utilizaran para mantener el contacto con el empleado y equipo
entregado:

Objetivos / metas a cumplir por parte del empleado semanal/ mensual:

Horario que trabajara el empleado fuera del CCCUPR:

Supervisor:




SEPTIMA: Eventualidades. El empleado debe notificar a su supervisor cualquier
situacion o inminencia de riesgo que le imposibiliten prestar su trabajo satisfactoriamente
de forma remota, lo cual se tomara en consideracion para la continuidad del arreglo. En
caso de cualquier eventualidad que le impida realizar sus tareas a cabalidad, el empleado
deber4 dirigirse al CCCUPR para continuar su trabajo. De no ser posible presentarse al
CCCUPR posterior a la eventualidad, el empleado sera responsable de reponer el tiempo
de trabajo perdido dentro de los proximos siete dias.

OCTAVA: Limitaciones. Durante las horas de trabajo a distancia, el empleado no podra
dedicarse a labores domeésticas, familiares, personales, cuido de hijos, cuido de
dependientes u a otras gestiones que no estén relacionadas con sus funciones.
Incumplimiento de lo antes indicado, constituira una razén justificada para la
terminacion del acuerdo y podra conllevar accion disciplinaria, por tratarse del
desembolso de fondos ptblicos por labor realizada en el desempefio del puesto.

NOVENA: Equipo. El empleado solo puede utilizar la computadora provista por el
CCCUPR para trabajo remoto, salvo que se reciba autorizacién del personal de sistemas
de informacion para utilizar su equipo personal. Los equipos del CCCUPR que se
provean para el trabajo remoto estaran sujetos a todas las politicas y restricciones
relacionadas con el uso de la propiedad del CCCUPR y solo podran ser usados para
funciones vinculadas con las labores del empleado. El empleado se compromete a tomar
medidas razonables para proteger los equipos, incluyendo el mantenimiento de la
seguridad de datos y confidencialidad al mismo nivel observado cuando se trabaja
presencialmente en el CCCUPR. El empleado es responsable por dafios sufridos por el
equipo provisto por el CCCUPR mientras trabaja remotamente que sea resultado de su
culpa o negligencia. En caso de que se permita el uso de equipo personal para trabajar
remotamente, el personal de sistemas de informacion debera certificar que el equipo
personal cuenta con los pardmetros y protocolos de seguridad requeridos para realizar
las funciones remotamente. En dicha situacion, el empleado debera permitir que se
instalen en su equipo personal aquellos programas que sean necesarios para cumplir con
estos parametros. De igual forma, debera autorizar el acceso por parte del personal de
sistemas de informacién a su equipo personal ya que la documentacién e informacién
que se desarrolle en el curso de sus funciones pertenece al CCCUPR.

DECIMA: Medidas de seguridad y previsién de riesgos en el trabajo remoto. El
empleado deber4 trabajar en un ambiente libre de riesgos de accidentes. De todas formas,
estara cubierto bajo la poliza de la Corporacion del Fondo del Seguro del Estado en caso
de un accidente o enfermedad relacionada al trabajo. Sera deber del empleado responder
bajo una poliza personal por cualquier accidente de auto que pudiera ocurrir mientras se
dirija hacia o desde su ubicacion de trabajo remoto.
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UNDECIMA: Seguridad de la informacién. Los equipos de telecomunicaciones, entre
ellos la conexién a internet deberan estar certificados por el personal de sistemas de
informacién del CCCUPR para asegurarse que cumplen con los pardmetros y protocolos
de seguridad requeridos para las funciones a realizarse remotamente. El empleado no
debe conectarse a una red de internet de acceso publico o a una red que no haya sido
aprobada por el personal de sistemas de informacion del CCCUPR. El acceso a los
diferentes sistemas informaticos del CCCUPR sera efectuado siempre y en todo momento
bajo el control y la responsabilidad del empleado siguiendo los procedimientos
establecidos por el CCCUPR.

DUODECIMA: Proteccién de datos personales. El empleado se compromete a respetar
la legislacion en materia de proteccion de datos, las politicas de privacidad y de seguridad
de la informaciéon que CCCUPR ha implementado, como también a: a utilizar los datos
confidenciales e informacién de salud de pacientes a los que tenga acceso tnico y
exclusivamente para cumplir con sus obligaciones con el CCCUPR; a cumplir con las
medidas de seguridad que el CCCUPR haya implementado para asegurar la
confidencialidad, secreto e integridad de la informacion confidencial a la que tenga
acceso; asi como a no ceder en ningln caso a terceras personas la informacion
confidencial a la que tenga acceso, ni tan siquiera para propositos de su conservacion.

DECIMOTERCERA: Propiedad intelectual. Los derechos de propiedad intelectual e
industrial que surjan como resultado del trabajo remoto del empleado le pertenecen al
CCCUPR y se regiran conforme a la Politica de Invenciones y Patentes del CCCUPR. El
empleado no tendra la facultad de realizar actividad alguna de uso, reproduccién,
comercializacién, comunicacién publica o transformacién sobre el producto de su trabajo,

ni tendra derecho a ejercitar cualquier otro derecho, sin la previa autorizacién expresa
del CCCUPR.

DECIMOCUARTA: Confidencialidad. El empleado se compromete a guardar la maxima
reserva y confidencialidad sobre las actividades laborales que desarrolle. Se considerara
informacién confidencial la informacién propiedad del CCCUPR vy la informacién que
genere el empleado en virtud del contrato de trabajo. El empleado se compromete a no
divulgar dicha informacién confidencial, por ningtin medio fisico o electrénico, asi como
a no publicarla ni ponerla a disposicién de terceros, a no ser que cuente con el
consentimiento del CCCUPR.

DECIMOQUINTA: Terminacién. El trabajo remoto es una modalidad operacional
interna del CCCUPR para sus empleados y no es un derecho, por lo que las necesidades
de operacién del CCCUPR tienen prioridad sobre cualquier acuerdo de trabajo remoto.
El CCCUPR puede requerir en cualquier momento la continuacién del trabajo de forma
presencial en sus instalaciones. Asimismo, cualquier empleado que incumpla con las
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normas, practicas, reglamentos y protocolos que le sean aplicables segtin el manual de
empleado, la Orden Administrativa ntimero 02-20 o aquellas directrices que se pongan
en vigor posteriormente, estara sujeto a la terminacién inmediata de teletrabajo y a la
aplicaciéon de medidas disciplinarias.

DECIMOSEXTA: Disposiciones finales. En la eventualidad que por cualquier motivo o
circunstancia, fuere necesario abandonar el programa de trabajo remoto, el este acuerdo
quedara nulo automaticamente y sin valor legal alguno, regresando las partes
contratantes a sus respectivos derechos y obligaciones laborales originalmente pactadas
para ser realizadas de manera presencial.

Se firma este acuerdo sujeto a las obligaciones establecidas por las partes, hoy,

de de 2020, en San Juan, Puerto Rico.
Firma del empleado Firma del supervisor
1re r Ejecutivo Director de Recursos Humanos

o representante autorizado
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4 de septiembre de 2020

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 03-20

A TOBDO EL PERSONAL

Marcia Cruz
Directora Ejec

rrea, MD, PhD, AGAF, FASGE
iva

PARA ESTABLECER EL PROCESO PARA LA PRESENTACION DE SOLICITUDES
O RECLAMACIONES DEL PUESTO QUE OCUPA UN EMPLEADO

L.

II.

Introduccién y Base Legal

El Centro Comprensivo de Céancer de la Universidad de Puerto Rico, en adelante
“CCCUPR”, tiene el firme compromiso de velar y cumplir con el principio de mérito
para garantizar a todos los empleados a través del Departamento de Recursos
Humanos el que estén correctamente clasificados y remunerados de acuerdo a sus
competencias.

Por tanto, es necesario, establecer en esta Orden, lo relativo al proceso a seguir para
radicar y atender solicitudes relacionadas a reclamaciones de empleados del
CCCUPR.

A tenor con las facultades y poderes que emanan de la Ley Ntum. 230 del 2004, segtin
enmendada, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Céncer de la
Universidad de Puerto Rico, la cual me faculta para establecer normas y adoptar
criterios para el mejor manejo de la atencién de los servicios dirigidos a los empleados,
se adopta el procedimiento a seguir en el CCCUPR, para la solicitudes de
reclamaciones de los empleados.

Propésito

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa tienen el propodsito de
establecer las normas a seguir en relacién al procedimiento y los parametros para que
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los empleados del CCCUPR, presenten reclamaciones relacionadas con su puesto
incluyendo deberes y responsabilidades.

II1. Alcance

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa aplicaran a todos los
empleados del CCCUPR en cualquiera de sus facilidades. El término “empleado”
utilizado en esta Orden significa todos los empleados, ya sean regulares, irregulares,
transitorios y de carrera ubicados en las instalaciones del CCCUPR. Se excluye a los
empleados de nivel ejecutivo o de confianza de las disposiciones de esta Orden.

IV.Politica Pablica

Es politica puablica del CCCUPR cumplir con una sana administracién
salvaguardando el cumplimiento con las leyes que garantizan la igualdad a todos los
empleados a la vez que persigue cumplir con el principio de mérito que ademas
garantiza a todos los empleados el que estén correctamente clasificados y
remunerados de acuerdo a sus competencias.

V.Procedimiento para la Presentacion de Solicitudes de Reclamacién del Puesto
ocupado por el Empleado

Se establece el siguiente procedimiento para aquellos empleados que tengan la
necesidad de presentar una solicitud de reclamacién de su puesto:

1. El empleado podréd presentar una solicitud de reclamacién correspondiente al
puesto que ocupa, cuando entienda que los deberes y responsabilidades del
mismo han cambiado y/o cuando entienda que su salario no es comparable en
relacion a otros puestos de la misma clasificacién que el de este.

2. La solicitud debera realizarse por escrito y por conducto de su supervisor
inmediato y dirigido al Departamento de Recursos Humanos.

3. El supervisor inmediato del empleado deber4 evaluar y recomendar o no la
solicitud del empleado en un término no mayor de cinco (5) dias naturales.

4. En cualquiera de las circunstancias ya sea que el supervisor recomiende o no
recomiende la solicitud del empleado, este tltimo vendra obligado a referir la
misma al Departamento de Recursos Humanos en un término no mayor de tres
(3) dias naturales con las notas correspondientes.
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5. Una vez recibida la solicitud en el Departamento de Recursos Humanos debera
resolver en un término no mayor de quince (15) dias naturales contados a partir
de la fecha en que se reciba la solicitud.

6. Una vez el Departamento de Recursos Humanos tome la determinacién
correspondiente, le notificara al empleado afectado el resultado de la misma.

7. Toda reclamacion que resulte favorable debera ser aprobada por la Autoridad
Nominadora y sera efectiva en la fecha en que el empleado radicé la misma. Esto,
teniendo en consideracion que toda accion de personal estd sujeta a la
disponibilidad de fondos.

8. Del empleado no estar de acuerdo con la determinacién correspondiente a su
reclamacion, tendré un periodo de diez (10) dias calendarios para poder presentar
una solicitud al Director(a) Ejecutivo(a) para que sea revisada su reclamacion.

VI. Clausula de Separabilidad

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa es declarada nula por una autoridad
competente, tal accién no afectara las restantes, las cuales permaneceran inalteradas.

VII. Clausula de Salvedad

Cualquier asunto no resuelto por esta Orden Administrativa seré resuelto por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a) del CCCUPR y su Junta de Directores de conformidad con
las leyes, reglamentos y 6rdenes aplicables.

VIIIL. Vigencia

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tendran vigencia inmediata a la fecha
de su aprobacién por el Director Ejecutivo del CCCUPR.

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el ﬂ de Q/{)Wmhﬂf/ del 2020.
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4 de septiembre de 2020

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 04-20

A

Mazxcia

DO EL PERSONAL

Correa, MD, PhD, AGAF, FASGE

Direstora [Bjecutiva

PARA ESTABLECER EL PROCESO PARA LA PRESENTACION DE RENUNCIAS

I.

II.

Introduccion y Base Legal

El Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico, en adelante
“CCCUPR?”, en su articulo 5.12 del Manual de Empleados, establece el proceso para
la Terminacién de Empleos. No obstante, esta administraciéon esta comprometida
con el poder alcanzar escenarios de trabajos saludables para todos los empleados
que conforman nuestra fuerza laboral. Es por esto que se hace necesario, establecer
en esta Orden, lo relativo al proceso a seguir para la presentacion de renuncia y el
proceso de entrevista de salida de los empleados del CCCUPR.

A tenor con las facultades y poderes que emanan de la Ley Num. 230 del 2004, segun
enmendada, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad
de Puerto Rico, la cual me faculta para establecer normas y adoptar criterios para
una sana administracion, se adopta el procedimiento a seguir para la presentacion
de renuncias y la entrevista de salida de los empleados del CCCUPR.

Propésito

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa tienen el propésito de
modificar lo relativo al proceso a seguir para la presentacion de renuncia y el proceso
de entrevista de salida de los empleados del CCCUPR. Esto, con el fin de conocer las
razones que tienen los empleados para la terminacién de su relacién de empleo con
el CCCUPR, previo a la aceptacion de la misma.
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IIl.Alcance

Las disposiciones de la presente Orden Administrativa aplicaran a todos los
empleados del CCCUPR en cualquiera de sus facilidades. El término “empleado”
utilizado en esta Orden significa todos los empleados, ya sean regulares, irregulares,
transitorios y de carrera ubicados en las instalaciones del CCCUPR. Se excluye a
los empleados de confianza de las disposiciones de esta Orden.

IV. Politica Publica

Es politica publica del CCCUPR garantizar un escenario laboral saludable, de
respeto, igualitario y de profesionalismo para todos los empleados del CCCUPR.

V.Procedimiento para la Presentaciéon de Renuncias

Se establece el siguiente procedimiento para aquellos empleados que tengan la
intencion de presentar la renuncia al puesto que ocupa en el CCCUPR:

1.

Siguiendo el articulo 5.12 Terminacién de Empleos, el empleado que libre y
voluntariamente decide terminar su empleo en el Centro Comprensivo de Cancer
de la UPR, debera someter carta de renuncia a la Directora Ejecutiva por conducto
de su supervisor inmediato, con copia a la Oficina de Recursos Humanos.

Toda presentacion de renuncia debera ser realizada con al menos quince (15) dias
de anticipacién a la fecha en que desea hacerla efectiva.

Todo empleado que presente su renuncia, estara sujeto a realizar una entrevista
de salida con el Subdirector Ejecutivo y/o con la Directora Ejecutiva, previo a esta
ser aceptada y/o denegada.

Una vez realizada la entrevista de salida por el personal ejecutivo del CCCUPR, se
procedera a notificar su aceptacion y/o denegacion de la misma.

De ser aceptada el proceso continuara por parte del Departamento de Recursos
Humanos, el cual orientara al empleado sobre la documentacién que debe
entregar para confirmar deuda con el gobierno y poder procesar liquidacién de
ser aplicable.

VI. Clausula de Separabilidad

Si cualquier parte de esta Orden Administrativa es declarada nula por una autoridad
competente, tal accibn no afectara las restantes, las cuales permaneceran
inalteradas.
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VII. Clausula de Salvedad

Cualquier asunto no resuelto por esta Orden Administrativa sera resuelto por el (la)
Director (a) Ejecutivo (a) del CCCUPR y su Junta de Directores de conformidad con
las leyes, reglamentos y 6rdenes aplicables.

VIII. Vigencia

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tendran vigencia inmediata a la
fecha de su aprobacién por el Director Ejecutivo del CCCUPR.

Esta Orden Administrativa entrara en vigor el OL/{ de S@W Mh{— del 2020.
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La entrevista de salida se realizara a todo empleado que voluntariamente renuncie a su
empleo.

El proposito de esta entrevista es recopilar informacién importante sobre la experiencia de
trabajo del empleado para obtener realimentacién, que nos ayude a mejorar aspectos de la
operacién. Ademas, se recopilara informaciéon sobre el Supervisor directo del empleado en
términos de fortalezas y debilidades.

Se espera que el empleado responda las preguntas de manera honesta. La informacion

obtenida se mantendra en la mas estricta confidencialidad y no sera archivada en el expediente
del empleado.

Nombre del Empleado:

Fecha de Nombramiento:

Puesto:

Area de Servicio / Departamento:

Supervisor Inmediato:

1. ¢Por qué renuncié a su empleo en esta Organizacién?

2. ¢Qué fue lo mas que le gusto6 de su trabajo en esta Organizacion?
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3. ¢Qué fue lo menos que le gustd de su empleo en esta Organizacion?

4. ¢Como describe la relacion con su Supervisor Inmediato?

5. ¢Cuales son las fortalezas de su Supervisor Inmediato?

6. ¢Cudles son las areas para mejorar?

7. ¢Volveria a trabajar en esta Organizacion?
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8. ¢Qué sugerencias puede ofrecer para mejorar las operaciones?

9. ¢Queé retroalimentacion puede ofrecer sobre el Departamento de Recursos Humanos?

10. ¢Alguna otra informacién que desea compartir?

Entrevistado por:

Puesto:

Fecha:

Firma del participante:

Fecha:
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