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ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO: OA-2011-11

ORDEN ADMINISTRATIVA DE LA OFICINA DEL PROCURADOR DE LA SALUD (OPS)
PARA ADOPTAR LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA PREPARACION DEL
PLAN DE VACACIONES DE LOS EMPLEADOS DE LA OPS.

INTRODUCCION

La Licencia de Vacaciones es el periodo de tiempo que se autoriza al empleado para
ausentarse de su trabajo, con paga, con el propésito de ofrecerle la oportunidad de
reponerse del cansancio fisico y mental que le causa el desempeno de sus funciones. Es
por ello, que se hace prioritario y necesario preparar un Plan de Vacaciones por afo natural,

el cual se realizara en coordinacion con los respectivos supervisores y empleados.

| Dentro de éste Plan, se establecera el periodo que cada empleado disfrutara de sus

vacaciones en la forma méas compatible con las necesidades del servicio. Debera
establecerse con la antelacién necesaria para que entre en vigor el primero de enero de cada
ano.

ARTICULO 1: BASE LEGAL

En virtud de la aprobacién del Plan de Reorganizacién de Procuradurias, Plan de
Reorganizacion Numero 1, de 22 de junio de 2011, se creé la Oficina del Procurador de la
Salud (OPS), junto a la Oficina de Administracién de Procuradurias (OAP), como
componente administrativo de las Procuradurias, ante este Plan somos responsable de la
organizacién y funcionamiento de la Oficina, por lo que estamos facultados para determinar
la organizacion interna y los sistemas que sea menester para su adecuado funcionamiento y
operacion.

La Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico” en su Articulo 10 sobre Beneficios Marginales.

ARTICULO 2: APLICABILIDAD

Estos criterios y procedimientos seran de aplicabilidad a todos(as) los empleados(as) de la
Oficina del Procurador de la Salud (OPS).
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ARTICULO 3: CRITERIOS PARA LA PREPARACION DEL PLAN

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

3.7

El Plan Anual de Vacaciones se extiende desde enero a diciembre de cada afio y
debe distribuirse el disfrute de las licencias equitativamente, a través de los doce (12)
meses conforme a las necesidades del servicio y la preferencia de los empleados.

La concesion de Licencia de Vacaciones debera reducirse al minimo durante los
periodos de mayor concentraciéon de trabajo de la oficina o unidad de trabajo y
deberan concentrarse en los periodos de menor actividad de trabajo.

Como norma general no debe autorizarse Licencia de Vacaciones a dos (2) o mas
empleados(as) simultdneamente en una unidad de trabajo a menos que por el nimero
de empleados (as) y los periodos de concentracion de trabajo, sea estrictamente
indispensable hacerlo. En estos casos, se tomaran en consideracion las funciones de
los empleados (as) de modo que no se afecte o paralice una actividad de trabajo.

Los (las) empleados (as) podran expresar libremente su preferencia para disfrutar su
Licencia de Vacaciones en determinado periodo del afio. Se le autorizara tomando en
consideraciéon las necesidades del servicio conjuntamente con las preferencias
expresadas por los (as) empleados (as).

Si dos (2) o mas empleados (as) de una misma unidad de trabajo expresan
preferencia por disfrutar su Licencia de Vacaciones en un mismo periodo y fuere
necesario, conforme a los criterios establecidos, que el (la) supervisor (a) limite el
numero de empleados (as) en uso de tal licencia, utilizara criterios objetivos para
hacer la determinacion final, tales como:

A. Limitar la concesion de licencia a quince (15) dias consecutivos por empleado (a),
para que estos (as) puedan disfrutar por lo menos parte del periodo de su
preferencia. El tiempo restante se programara para otros periodos disponibles que
seleccione el (Ia) empleado (a) conforme a las necesidades del servicio.

B. Conceder Licencia de Vacaciones en el tiempo solicitado al empleado que mas lo
amerite tomando en consideracion factores tales como: el balance de licencias
acumuladas y no disfrutadas en afos anteriores, el buen uso de licencia y tiempo
transcurrido desde que disfrutd su licencia de vacaciones.

Si un empleado (a) voluntariamente selecciona otro periodo para el disfrute de su
Licencia de Vacaciones que no sea el de su preferencia, en beneficio de un (una)
comparfiero (a) de trabajo, debera considerarse su peticion con prioridad el afio
siguiente.

Se programara con prioridad la Licencia de Vacaciones de los empleados que al
finalizar el afo natural no han disfrutado de la misma por necesidades del servicio y
tienen exceso de licencia acumulada sobre el limite de sesenta (60) dias. Esta
planificacion se hara para disfrutar la licencia dentro del término de los primeros seis
(6) meses del siguiente afo natural.
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3.8 Cuando por circunstancias extraordinarias del servicio ajenas a su voluntad, el
empleado no haya podido disfrutar del exceso acumulado dentro del término
reglamentario, la Oficina debera pagar el mismo en o antes del 31 de julio de cada
afno.

3.9 Siel empleado(a) necesita realizar alguna enmienda en sus vacaciones posteadas en
el Plan, debera solicitar autorizacidon por escrito a su supervisor(a) y el supervisor
notificara el cambio a la Oficina de Capital Humano.

3.10 Al inicio de la elaboracién del Plan Anual de Vacaciones, los (las) supervisores (as)
orientaran a los (las) empleados (as) sobre los criterios que regiran el establecimiento
y mantenimiento del mismo.

—~.3.11 Normalmente no se concedera Licencia de Vacaciones por mas de treinta (30) dias
por afio natural. Sin embargo el Procurador de la Salud podra autorizar Licencia de
vacaciones en exceso de treinta (30) dias, hasta un maximo de sesenta (60) dias en
cualquier afio natural a los (las) empleados (as) que tengan licencia acumulada y sea
necesario su disfrute. En estos casos el (la) supervisor (a) podra recomendar
favorablemente la solicitud del (la) empleado (a) mediante memorando explicativo
! dirigido a la Oficina de Capital Humano.

3.12 El (la) supervisor (a) firmara el Plan de Vacaciones y lo referira a la Oficina de Capital
Humano en o antes del 1 de diciembre de cada afo. Esta revisara los Planes,
recomendara las modificaciones necesarias para la mejor prestacion de los servicios y
recomendara al Procurador que apruebe dichos planes.

3.13 Luego de la aprobacion de los Planes, se le enviara copia a los supervisores(as) de
cada una de las unidades de trabajo y el mismo debera ser colocado en un lugar
visible.

ARTICULO 4: VIGENCIA

Esta Orden Administrativa para adoptar los criterios y procedimientos en la preparaciéon del
Plan de Vacaciones de los empleados(as) de la OPS tendra vigencia inmediata.

Y PARA ASi CONSTE, firmo la presente Orden Administrativa, hoy _ﬁ de diciembre de
2011, en San Juan, Puerto Rico.




