—

Estado Libre Asociado de Puerto Rico _

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

20 de diciembre de 2013

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 13 — 2013
CONCESION DEL DiA DE CUMPLEANOS SIN CARGO A LICENCIA

ARTICULO I - TITULO

Esta Orden Administrativa se denominard como “CONCESION DEL DIA DE
CUMPLEANOS?”.

ARTICULO II - BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se emite de conformidad a las disposiciones del Articulo 8,
Seccion 8.3, inciso (k) y Articulo 10, Seccién 10.1, inciso (7) de la Ley
Num. 184-2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

ARTICULO III - PROPOSITO

La Ley Num. 184, supra, incluye como parte de sus objetivos, reconocer y retribuir
justamente las aportaciones de los empleados al logro de las metas organizacionales y
permitir a la gerencia mayor flexibilidad en la administracion del sistema de
refribucion, para lograr un sistema de recursos humanos més dinamico y efectivo.

Sin lugar a dudas, los beneficios marginales representan un ingreso adicional para el
empleado, seguridad y mejores condiciones de empleo. La Oficina de Capacitacion y
Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos
(OCALARH), en reconocimiento al servicio que brindan sus empleados regulares, asi
como los de confianza, estima justo que se les conceda el dia de su cumpleaifios libre,
sin cargo a licencia alguna. Ello, contribuye a mantener a dichos empleados motivados
y comprometidos a servir con eficiencia y dedicacion.
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ARTICULO IV — APLICABILIDAD

Esta Orden Administrativa sera extensiva a todos los (las) empleados(as) regulares y de
confianza de la OCALARH. Quedan excluidos los empleados transitorios, irregulares,
empleados por jornal o por contrato. Tampoco aplicard a los empleados en periodo
probatorio.

ARTICULO V - DISPOSICIONES GENERALES

L.

Los (las) empleados(as) tendran derecho a disfiutar la concesion del dia de su
cumpleafios sin cargo a licencia alguna.

. El (La) empleado(a) tendra que notificar a su supervisor(a) inmediato(a), con al

menos dos (2) semanas de antelacidn, el dia que le corresponde disfrutarlo.

. Ningtin area de trabajo debe tener simultaneamente dos (2) o mas empleados

ausentes en uso de licencia de cumpleafios. De surgir esta situacion, el Supervisor
realizara los arreglos necesarios con los empleados para que el disfrute de la
concesion en fecha posterior, conforme al procedimiento que aqui se establece.

. Si el cumpleafios del (de la) empleado(a) cae un dia feriado, sdbado, domingo o el

29 de febrero, se le concederd el proximo dia laborable.

. Si por necesidades inaplazables del servicio al (a la) empleado(a) se le requiere

trabajar el dia de su cumpleafios, éste(a) disfrutard de la referida licencia dentro de
los proximos treinta (30) dias calendario siguientes al dia de cumpleaiios, previa
coordinacién y acuerdo con su supervisor(a).

. Para poder disfrutar de la concesion mencionada, el (la) empleado(a) debera

completar el Formulario OCALARH-20-20 y especificar que estard ausente por
cumpleafios.

En los casos en que el (la) empleado(a) no pueda disfrutar libre el dia de su
cumpleafios por necesidad inaplazable del servicio, el (Ia) supervisor(a) completara
el Formulario Notificacion de Cambio Concesién Dia de Cumpleafios por
Necesidad de Servicio donde indicara la fecha acordada con el (la) empleado(a)
para el disfiute de su licencia y la referird inmediatamente a la Oficina de Recursos
Humanos. Posteriormente, el (la) empleado(a) completara el Formulario
OCALARH-20-20.

. La concesion extendida bajo la presente Orden Administrativa no podra ser

transferible. Por transferible se entenderd cambiar el dia libre por razén de
cumpleafios por otro dia que no es el que corresponde. Se exceptia de esta
disposicion lo establecido en los incisos 3 y 4 de esta Orden Administrativa.
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7. Cuando el cumpleaiios de un(a) empleado(a) ocurra durante el disfrute de alguna
licencia con sueldo, no se descontard ese dia de las licencias acumuladas, siempre
que se establezca en la OCALARH-20-20 de la licencia solicitada el dia que
corresponde al cumpleafios.

8. El optar por no disfrutar de este beneficio, segiin establecido en esta Orden,
se entendera que el (la) empleado(a) renuncia al mismo.

ARTICULO VI - VIGENCIA

Esta Orden Administrativa comenzard a regir inmediatamente a partir del
1" de enero de 2014.

Esta Orden deroga la Orden Administrativa Num. 3-2011 de 6 de abril de 2011.
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