Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobernador

Calle San José #252 « Viejo San Juan, Puerto Rico 00901 » (787)725-8920 » Fax. (787)722-8615

31 de octubre de 2007

PERSONAL EXCLUIDO DE LA UNIDAD APROPIADA

Ulisés Toledo
Subdirector Ejecutivo

ORDENES ADMINISTRATIVAS

El Director Ejecutivo, Dr. David E. Bernier, aprobd las siguientes Ordenes
Administrativas:

a Orden Administrativa Ndm. 1-2007, *Licencia por' Muerte de-un Familiar

a Orden Administrativa Ndam. 2-2007, Procedimiento para la Concesion de una:+
‘Licencia por Cumpleafios;

a Orden Administrativa Ntim. 3-2007,:Procedimiento para la Concesién de una; >
‘Licencia para: Tomar Exdmenes y Entrevista de Empleo,

o Orden Administrativa Nam. 4-2007, Procedimiento para la Concesidén-de una =
Licencia-Cuando la Oficina Efectué Cierres Administrativoss

La Oficina de Recursos Humanos serd la encargada de administrarlas v velard por el
uso adecuado de las mismas.

De surgir alguna duda pueden comunicarse con el Sr. Victor Rios, Director de
Recursos Humanos y/o Gladys G. Meléndez, Directora de la Oficina de Asuntos

ILaborales y de Capacitacion de Personal.

Agradezco de antemano su atencién,

Anejo



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Asuntos de la Juventud
Oficina del Gobernador

i Aseonts 20 1a Tavents Calle San José #252 Viejo San Juan

Orlrina del Gobernafor

Puerto Rico 00901

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 1-2007

LICENCIA POR MUERTE DE UN FAMILIAR

I INTRODUCCION

La Oficina de Asuntos de la Juventud estd consciente de que los beneficios
marginales son un elemento necesario para lograr un sistema de recursos humanos
modemo y equitativo que facilite la aplicacién del Principio de Mérito.

El establecimiento y administracion de los programas de beneficios marginales de
manera justa y eficaz ayuda a establecer un clima de buenas relaciones que promueve
la satisfaccién de los(as) empleados(as). Esto representa un incentivo adicional para
los empleados(as) ya que mejora las condiciones de empleo y se traduce en una
mayor productividad y eficiencia laboral. Por lo cual, considerando las necesidades
de nuestros empleados(as), emitidos esta comunicacién.

1. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta de conformidad con el Articulo 4, Seccién 4.3,
Apartado (1), inciso (g) de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segln
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piiblico del Estado Librea Asociado de Puerto Rico”.

. APLICABILIDAD

Este beneficio aplica a todos(as) los(as) empleados(as) excluidos(as) de la Unidad
Apropiada, conforme lo dispone la Ley Nimero 45 de 25 de febrero de 1998, seglin
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Publico”.

IV.  DISPOSICIONES GENERALES

Se concedera una licencia por funeral de tres (3) dfas laborales consecutivos con paga
al empleado(a) a partir de la fecha de fallecimiento de alguno de los siguientes:

Padre (bioldgico o adoptivo)
Madre (biol6gica o adoptiva)
Cényuge
Hijos(as)
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Se concederd una licencia por funeral de dos (2) dias laborables consecutivos al
empleado(a) en caso de:

1. Hermanos(as)
2. Abuelos(as)
3. Nietos(as)
4. Suegros(as)

En caso de que el empleado(a) tenga que trasladarse fuera de Puerto Rico para asistir
al acto flinebre éste tendrd derecho a uiilizar dos (2) dias adicionales.

Para que se pueda acreditar la licencia por funeral al empleado(a), éste(a) deberd
completar y someter el formulario provisto por la Oficina de Asuntos de la Juventud.

V. VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa comenzarin a regir a partir de la
fecha de su aprobacion.
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ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 2-2007

PROCEDIMIENTOS PARA LA CONSECION DE UNA LICENCIA POR

CUMPLEANOS

I. INTRODUCCION

La Oficina de Asuntos de la Juventud estd consciente de que los beneficios
marginales son un elemento necesario para lograr un sistema de recursos humanos
moderno y equitativo que facilite la aplicaci6n del Principio de Mérito.

El establecimiento y administracién de los programas de beneficios marginales de
manera justa y eficaz ayuda a establecer un clima de buenas relaciones que promueve
la satisfaccion de los(as) empleados(as). Esto representa un incentivo adicional para
los empleados(as) ya que mejora las condiciones de empleo y se traduce en una
mayor productividad y eficiencia laboral.

Como medida dirigida a contribuir al bienestar del empleado(a) y para que pueda
disfrutar de ocasiones especiales en su vida, como el dfa de su natalicio, hemos
determinado conceder como beneficio marginal el dia de su cumpleafios como un (1)
dia libre con paga.

IL. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta de conformidad con el Articulo 4, Seccion 4.3,
Apartado (1), inciso (g) de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin
enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piblico del Estado Librea Asociado de Puerto Rico™.

Hi. APLICABILIDAD

Este beneficio aplica a todos(as) los(as) empleados(as) excluidos(as) de la Unidad
Apropiada, conforme lo dispone la Ley Nimero 45 de 25 de febrero de 1998, seglin
enmendada, conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Publico™.
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1v.

V.

DISPOSICIONES GENERALES

L.

Los(as) empleados(as) tendran derecho a disfrutar la concesién del dia de
su cumpleafios mediante licencia con sueldo.

El empleado(a) tendrd que notificarlo al supervisor(a) con tres (3) dias de
antelacion al dfa que le corresponde disfrutarlo.

Si el cumpleafios cae en un dia feriado, sdbado o domingo, se le concederd
libre el préximo dia laborable.

St al empleado(a) se le requiere trabajar el dia de su cumpleanos por
necesidad inaplazables de servicio, éste disfrutara la referida licencia
dentro los proximos quince (15) dias calendario siguientes al dia de
cumpleafios con previa coordinacién con su supervisor(a).

Para que la licencia antes mencionada se acredite, el empleado(a) deberd
completar y someter el formulario provisto por la Oficina de Recursos
Humanos de la Oficina de Asuntos de la Juventud.

El optar por no disfrutar de este beneficio, segin se establece en esta
Orden Administrativa, se entenderd que el empleado(a) renuncia al
mismno.

La licencia concedida es esta Orden Administrativa no es transferible. Por
transferible se entenderd cambiar el dfa de su natalicio por otro dia de la
semana en el mes. Se exceptiia lo establecido en los incisos 3 v 4 de esta
Orden Administrativa.

VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa comenzarin a regir a partir de la
fecha de su aprobacién,
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David Enrique Berfiier Rivera Fecha
Director Ejecutivo '



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador
Calle San José Niimero 252 Viejo San Juan
Puerto Rico 00961

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 3-2007

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE UNA LICENCIA PARA
TOMAR EXAMENES Y ENTREVISTAS DE EMPLEQ

L INTRODUCCION

La Oficina de Asuntos de la Juventud estd consciente de que los beneficios marginales
son un elemento necesario para lograr un sistema de recursos humanos moderno y
equitativo que facilite la aplicacién del Principio de Mérito.

El establecimiento y administracion de los programas de beneficios marginales de
manera justa y eficaz ayuda a establecer un clima de buenas relaciones que promueve la
satisfaccion de los(as) empleados(as). Hsto representa un incentivo adicional para los
empleados(as) ya que mejora las condiciones de empleo y se traduce en una mayor
productividad y eficiencia laboral,

Reconociendo que los(as) empleados (as) publicos pueden aspirar al mejoramiento
profesional, mediante mejores oportunidades de empleo en el servicio publico, se
concede una licencia con paga para asistir a exdmenes y entrevistas de empleo.

IL. BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta de conformidad con el Articulo 4, Seccioén 4.3,
Apartado (1), inciso (g) de la Ley Niim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracién de Tos Recursos Humanos en el Servicio
- Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

1L . APLICABILIDAD
Este beneficio aplica a todos los empleados(as) excluidos de la Unidad Apropiada

conforme lo dispone la Ley Nimero 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada
conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Piiblico™.
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IV.  DISPOSICIONES GENERALES

El empleado(a) que asistird a tomar un examen o una entrevista de empleo deberd
solicitarlo por lo menos con tres (3) dias de anticipacion y previa coordinacién con el
supervisor(a).

La Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Asuntos de la J uventud, proveerd una
certificacion de comparencia y el empleado(a) serd responsable de que la entidad que
donde tomara ¢l examen o entrevista de empleo le certifique la misma.

V. VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa comenzardn a regir a partir de la fecha de
su aprobacion.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Oficina de Asuntos de la Juventud, Oficina del Gobernador
Calle San José Niimero 252 Viejo San Juan
Puerto Rico 00901

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 4-2007

PROCEDIMIENTO PARA LA CONCESION DE UNA LICENCIA CUANDQO LA
OFICINA EFECTUE CIERRES ADMINISTRATIVQOS

I.  INTRODUCCION

La Oficina de Asuntos de la Juventud esta consciente de que los beneficios marginales
son un elemento necesario para lograr un sistema de recursos humanos moderno y
equitativo que facilite la aplicacion del Principio de Mérito.

El establecimiento y administracién de los programas de beneficios marginales de
manera justa y eficaz ayuda a establecer un clima de buenas relaciones que promueve la
satisfaccion de los(as) empleados(as). Esto representa un incentivo adicional para los
empleados(as) ya que mejora las condiciones de empleo y se traduce en una mayor
productividad y eficiencia laboral. Por lo cual, considerando las necesidades de nuestros
empleados(as), emitidos esta comunicacién,

118 BASE LEGAL

Esta Orden Administrativa se adopta de conformidad con el Articulo 4, Seccién 4.3,
Apartado (1), inciso {g) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, seglin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

I,  APLICABILIDAD
Este beneficio aplica a todos los empleados(as) excluidos de la Unidad Apropiada

conforme 1o dispone la Ley Nimero 45 de 25 de febrero de 1998, segiin enmendada
conocida como “Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Priblico”.
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IV.  DISPOSICIONES GENERALES

Cuando la Oficina efectué recesos administrativos durante la Semana Santa, Accién de
Gracias, Navidad y/o cualquier otra fecha que estime necesario, se concederan dichos

recesos con paga y sin cargo a ninguna licencia hasta un maximo de tres (3) dias por afio
natural.

El empleado(a) serd responsable, mediante su hoja de asistencia, de informarle a la
Oficina de Recursos Humanos de la Oficina de Asuntos de la J uventud, las fechas que
prefiere utilizar ésta licencia.

V. VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa comenzardn a regir a partir de la fecha de
su aprobacidn.
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