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NORMAS SOBRE VESTIMENTA A EMPLEADOS

Como es de su conocimiento, contamos con unas directrices en el documento “Normas sobre
Vestimenta a Empleados de Carrera, Confianza, Transitorios y por Jornal de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres”, ¢l cual se debe
cumplir a cabalidad. En especifico, la Seccién C-1 - No es apropiada que lee:

(b) todo tipo de Mahén, pantalones desteiiidos, arrugados o ceiiidos al cuerpo.

Es sumamente importante que orienten a los empleados bajo su supervisién para que cumplan
con las normas establecidas y desistan de utilizar vestimenta no apropiada, especificamente la
antes mencionada. De lo contrario, el incumplimiento de estas normas conllevard acciones
disciplinarias establecidas en las Normas y Procedimiento sobre Medidas Correctivas para los
Empleados de los Servicios de Carrera’y Confianza de la Agencia.

Para su beneficio, se incluye copia del documento antes mencionado. Agradeceremos toda la
atencién y el fiel cumplimiento a esta directriz.
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CARTA CIRCULAR CSI-2011-001 NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA
LA PREVENCION DE ACCESOS NO AUTORIZADOS AL SISTEMA

FECHA DE EFECTIVIDAD: 04/2011

L OBJETIVO

La proteccion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién requieren que
se establezcan las normas para prevenir de accesos no autorizados al sistema de informacién
de la AEMEAD. Esta proteccion se requiere tanto a nivel fisico como l6gico de la informacion.

L. ALCANCE
Este procedimiento es aplicable a todas las dependencias de la AEMEAD.
. REFERENCIA

La Politica Num. TIG-008, Uso de Sistemas de Informacién, de la Internet y del Correo
Electronico establece las normas generales aplicables al uso de los sistemas de de
informacion.

La Orden Ejecutiva Nim.001-A Serie 2008-2009, "Para establecer la Politica Pdblica de Uso en
los Sistemas de Informacién y de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias vy
Administracién de Desastres (AEMEAD) y las Normas y Procedimientos para el Accesa de
Areas Restringidas al Centro de Informacién de Datos y Cuadro Telefénico de la Oficina Central
y Once Oficinas de Zonas", establece medidas de seguridad restringiendo el acceso fisico para
proteger informacién, equipo e infraestructura.
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V. RESPONSABLE
Centro de Sistemas de Informacién (CSI).
V. POLITICA

La Agencia ejercera un estricto control de acceso al sistema aplicando las reglas de control que
se especifican en este documento las cuales son obligatorias y estan dirigidas a garantizar la
seguridad del sistema de informacién. El acceso al sistema solo se permitird a los usuarios
bajo las normas aqui especificadas y cualquier cambio a lo aqui dispuesto s6lo se harg
mediante revision de estas normas aprobada por la administracién de la Agencia.

El CSI estableceré un control riguroso del manejo de las cuentas de usuario definiendo perfiles
de acceso estandares, comunes a cada area y funcién que desarrolle el usuario.

Las funciones y responsabilidades en materia de seguridad seran incorporadas en la
descripcion de las responsabilidades de los puestos de trabajo. Estas incluiran las
responsabilidades generales relacionadas con la implementacién y el mantenimiento de la
Politica de Seguridad, y las responsabilidades especificas vinculadas a la proteccién de cada
uno de los activos, o la ejecucion de procesos o actividades de seguridad determinadas.

Todo usuario deberd conocer las normas de control de acceso y estd obligado a ejercer
estrecha vigilancia de las actividades en el sistema, y en caso de detectar cualquier actividad
que indique situaciones fuera de lo normal, comunicarlas inmediatamente al Centro de
Sistemas de Informacién.

El no cumplir con las normas aqui establecidas podrfa conllevar sanciones y/o la suspensién de
los servicios recibidos.

La Administracion de la AEMEAD coordinara con la Oficina de Recursos Humanos la
implantacién de las medidas disciplinarias por el incumplimiento de estas normas.

La informacion desarrollada, transmitida o almacenada en los sistemas de informacion de la
AEMEAD es propiedad de la Agencia y del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por lo que le
aplican todas las disposiciones legales aplicables a los documentos plblicos. La divuigacion de
tal informacién sin autorizacién estd estrictamente prohibida. La alteracién fraudulenta de
cualquier documento en formato electrénico conllevara las sanciones aplicables a la alteracion
fraudulenta de documentos publicos.
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Normas para el Acceso Fisico

La Carta Circular 77-05 del 8 de diciembre del 2004 en su politica TIG-003 SEGURIDAD DE
LOS SISTEMAS DE INFORMACION, en su articulo J, Controles Fisicos, establece que: “El
acceso a las facilidades de sistemas de informacion debera estar controlado para que
solamente el personal autorizado pueda utilizarlas”.

Para dar cumplimiento a esta disposicién general, se establece que ademas de las
disposiciones de la Orden Ejecutiva Num.001-A Serie 2008-2009, el acceso a Ias facilidades de
sistemas de informacion de la AEMEAD estara controlado para que solamente el personal
autorizado por el CSI pueda tener acceso fisico al centro de computo.

Ei drea de servidores y comunicaciones estara vigilada por sistemas de seguridad que serén
monitoreados 24 horas al dia 7 dias a la semana, por el personal de seguridad. Esta érea
contara con 4 medidas de seguridad: las camaras de seguridad, el lector de tarjetas (card
reader), la cerradura convencional y la llave de seguridad. Solamente tendran los juegos de
llaves necesarias para el acceso fisico al Centro de Cémputo el Director, el Administrador y el
personal del CSI.

Cuando alguno de estos funcionarios se desvincule de la Agencia, los cédigos de seguridad de
las tarjetas (card reader) seran cambiados y la llave de seguridad debera ser reconfigurada.

Solamente el personal del CSi estd autorizado para permitir el acceso al Centro de Cémputo.
Todo visitante al Centro de Computo debera firmar el registro de visitantes al mismo,
registrando la fecha, hora y motivo del acceso.

Siempre que un empleado del CSI necesite retirarse del CSI verificara si queda otfro de sus
empleados y en caso contrario, la puerta de acceso al CSl deberéd quedar cerrada con la llave
de seguridad.

Normas para el Acceso Légico

La Politica TIG-003 en el articulo E.3 establece que "La informacion y los programas de
aplicacion utilizadas en las operaciones de la agencia deberan tener controles de acceso para
su utilizacion de tal manera que solamente el personal autorizado pueda ver los datos gue
necesita ver, o usar las aplicaciones (o la parte de las aplicaciones) que necesita utilizar. Estos
controles deberan incluir mecanismos de autenticacién y autorizacién®.

El CSI efectuara la administracién de los permisos de acceso a los recursos del sistema
utilizando los mecanismos de autenticacion y autorizacion que éste provee, para lo que seguird
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un estricto control sobre el manejo de cuentas de los usuarios. Toda estaciéi que se conecte
al sistema debera cumplir con las medidas de seguridad de acceso que aqui se establecen.
Todo usuario deberd estar consciente de la estricta confidencialidad en que debe ser
mantenida su identificacion en el sistema. Periddicamente el CS! hara revisiones sobre la
administracion de las cuentas y los permisos de acceso establecidos y hara una reevaluacion
de los privilegios otorgados a los usuarios segtin su uso. Las revisiones se orientaran a verificar
la adecuacion de los permisos de acceso de cada funcionario de acuerdo con sus necesidades
operativas, la actividad de las cuentas de usuarios o la autorizacién de cada habilitacién de
acceso. Para esto, deberan analizarse las cuentas en busca de periodos de inactividad o
cualquier otro aspecto anormal que permita una redefiniciéon de la necesidad de acceso.

Adicionzimente, se deberan activar y revisar los registros (fogs) de auditoria del sistema que
permitiran dar seguimiento a la actividad en el sistema y detectar posibles ataques a la
seguridad y estabilidad del mismo.

Ademés de realizar auditorfas o efectuar el seguimiento de los registros de transacciones (logs)
se deberén anular los permisos de acceso a las personas que se desvincularan de la Agencia,
en caso de despido lo antes posible.

El acceso a grabar datos, documentos y archivos dentro de las estaciones de trabajo esta
restringido. Toda esta informacion debera ser grabada en la carpeta que se haya asignado al
usuario en los servidores de la agencia. También se limita el acceso a grabar en diskettes,
discos compactos, USB y discos duros externos. El acceso a trabajar con estos medios esta
limitado a los directores o supervisores de area, quienes seran responsables de proveer el
acceso a estos recursos.

Los supervisores son responsables de proveer el accesa al recurso que lo solicite y velar por el
correcto cumplimiento de esta norma e imponer las sanciones del caso en

Vi METODO DE TRABAJO

El lievar a cabo la misién de la AEMEAD de coordinar todos los recursos gubernamentales del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, asl como también los del sector privado para proveer de
forma rapida y efectiva sus servicios, requiere la utilizacién de tecnologfas de informacién y la
infraestructura computacional, que es necesario proteger de accesos no autorizados. Para
lograr esto es necesarlo:

'
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1) Enfatizar en los requerimientos de seguridad de cada una de las aplicaciones.

2) Hacer compulsorio el que los usuarios conozcan las politicas, reglamentaciones y
mejores practicas de proteccion de! accesa a los datos y servicios.

3) Definir los perfiles de acceso de usuarios estandar, comunes a cada categoria de
puestos de trabajo.

4) Administrar los derechos de acceso en el ambiente de la red, teniendo en cuenta
todos los tipos de conexiones disponibles.
5) Imponer sanciones por el mal use del sistema.

La Oficina de Recursos Humanos incluira las funciones relativas a la seguridad de la
informacién en las descripciones de puestos de los empleados, informara a todo el personal
gue ingresa de sus obligaciones respecto det cumplimiento de la Politica de Seguridad de la
Informacion haciendo entrega de las politicas para seguridad de la informacién y el uso de
correspondencia electrénica y coordinara las tareas de concienciacion de usuarios sobre la
seguridad del sistema.

Para el control de acceso al sistema, el CSl realizara lo siguiente:

A. Manejo de Cuentas de Usuario

El manejo de cuentas de usuario comprende el proceso de solicitar el ingreso del usuario al
sistema, crear la cuenta segin solicitado, informar al usuario como se identificara en el sistema
para poder tener acceso al mismo, el efectuar las modificaciones que sean necesarias si
hubiera una reasignacion de sus funciones en el sistema y finaimente el cierre de la cuenta,
También conlleva el dar seguimiento & su actividad en el sistema.

1) Para poder tener acceso al sistema de la AEMEAD todo usuario deberda ser
previamente autorizado por el CS| para lo que requerira que el supervisor del drea llene
la forma MANEJO DE CUENTAS DE USUARIO (Anejo 1) y Ia envié al CSl.

2) El CSI revisara la solicitud y de encontrarla correcta, procedera a crear la cuenta
dandole acceso como usuario (usen) al sistema, grupo y aplicaciones. En caso
contrario, se comunicard con el supervisor informando sobfe las correcciones
necesarias.

3) El CSl le informara al supervisor sobre la creacion de la cuenta y se comunicard con el
usuario a quien le hara entrega de la forma INSTRUCCIONES PARA ACCESO AL
SISTEMA (ver Anejo 2). Le indicara las aplicaciones a [as que tiene acceso, le dara las
instrucciones de co6mo acceder al mismo y qué hacer en caso de requerir ayuda y le
hara entrega del documento NORMAS Y REGLAMENTO DEL USO DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO DE AEMEAD (ver Anejo 3).

VERDE
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4) Se le hara énfasis al usuario sobre la condicién de estricta confidencialidad en que debe
mantener la contrasefia y las medidas que debe tomar en caso de que tenga indicios de
que su contrasefia haya sido descubierta.

5) Cuando haya una reasignacién en las funcionées del usuario, el supervisor fa notificara al
CSl en la forma MANEJO DE CUENTAS DE USUARIO.

6) El CSI revisarad la solicitud y de encontrarla correcta, procederd a crear la cuenta
déndole acceso al sistema, grupo y aplicaciones.

7) Siun usuario se ausentara por una licencia sin sueldo por un perfodo mayor 30 de dias,
el Supervisor lo notificara al CSI utilizando la forma MANEJO DE CUENTAS DE
USUARIO pidiéndo se inhabilite la cuenta, hasta que el usuario regrese a sus funciones.

8) La desvinculacidn de la Agencia de un usuario seréa notificada por el Supervisor al CSi
utilizando la forma antes mencionada.

8) EI CSl reasignara el permiso de acceso a la carpeta del usuario al supervisor 0 a quien
este designe y desactivara la cuenta.

10) Cuando un usuario necesite compartir su informacion con otro usuario o su supervisor,
debera solicitarlo por escrito al CSl. '

11) EI CSI procedera a modificar los mecanismos de seguridad para brindarle acceso & ese
ustario, y el tipo de acceso serd solo de lectura (Read Only).

12)Todo usuario que detecte una situacion que pudiera comprometer la seguridad
del sistema debera comunicarse inmediatamente con el CSI.

13)Los derechos de Administrador Local estan restringidos exclusivamente al
personal del CSI debidamente autorizados por el Oficial Principal de Informatica.

Manejo de Cuentas Temporeras

Cuando por situaciones de emergéncia se requiera dar acceso al sistema a un usuario gue no
es empleado de la Agencia, el supervisor del area debera enviar la solicitud al CSl con la forma
MANEJO DE CUENTAS DE USUARIO, justificando la solicitud e indicando el perfodo por el
cual la cuenta estara activa. El CSI procedera a crear ia cuenta, activandola solamente para el
perlodo de tiempo especificado.

B. Acceso a los programas de aplicaciones

Cada aplicaciéon que se utilice en las operaciones de la agencia y la informacion que
utilice debera tener controles de acceso para su utilizacién, en forma tal que los
usuarios solamente puedan ver los datos o utilizar la parte de las aplicaciones para la
cual esta autorizado, segutn sus funciones.

La solicitud de acceso a las aplicaciones o la modificaciéon en los permisos para la
misma, la haré el supervisor del drea utilizando la forma MANEJO DE CUENTAS DE
USUARIO en forma similar a como se especificé en el Articulo A, incisos del1.al5. = =~ . "
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El CSI revisara periddicamente los registros (logs) de las aplicaciones para detectar
fallas en las aplicaciones o posibles violaciones de seguridad y otras situaciones que
permitan identificar tendencias y necesiten remediarse.

C. Pardmetros de Seguridad de los Servidores para Confrol de Acceso a los
Recursos de la Red

Con el fin de controlar el acceso a los recursos de la red, el Oficial Principal de Informatica fijara
los siguientes parametros de seguridad para los servidores de la AEMEAD:

1) Tiempo minimo para Cambio de Contrasefia (Minimum Password Age). El sistema
requerird un minimo de 5 dias para que el usuario pueda cambiar nuevamente la
contrasefia. Si por una situacion excepcional necesita cambiarla antes de ese tiempo,
debera comunicarse con el CS| para que le autorice el cambio.

2) Forzar historial de contrasefias (Enforce Password History). La reutilizaciéon de
contrasefias deja abierta la posibilidad de que alguien mas pueda hacer uso de ella. El
sistema requerird un minimo de seis contrasefias diferentes antes de volver a utilizar la
misma,

3) Tiempo méaximo para usa de Contrasefia (Maximum Password Age). Este parametro
determina el nimero de dias que se podra usar la contrasefia antes de que el sistema le
pida al usuario cambiarla. El sistema requerira un maximo de 180 dlas.

4) Cantidad de caracteres requeridos para la contrasefia (Min password len). El sistema
requerird un minimo de oche (8) caracteres.

5) Las contrasefias deben cumplir requerimientos de complejidad (Password must meet
complexity requirements). Las contrasefias deberén ser una combinacion de letras y
nameros y no deberan contener parte de la identificacién del usuario.

B) Intentos de acceso sin éxito a los recursos de la red (Lockout after ___ bad logon
attempts). El sistema deberd deshabilitar automéaticamente las cuentas de acceso
después de cinco (5) intentos fallidos de acceso a la red. En estos casos los usuarios
tendran que comunicarse con el CS! para habilitar nuevamente la cuenta,

Debido a la naturaleza de las funciones de la Agencia, no se aplicara la restriccion de tiempo
de acceso a la red (Do not force logoff when logon hours expire) para todas las cuentas
conforme a las responsabilidades y las necesidades de servicios de cada usuario.

D. Aplicacion de Politicas de Auditoria

Con el fin de monitorear la actividad en el sistema y detectar usos incorrectos y posibles
ataques al sistema, los servidores de la red deberén tener definidas las politicas de auditoria
{Audit Policy) para que el sistema produzca un registro cuando ocurran los siguientes eventos:
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1) El encendido y apagado de la computadora (Restart and Shutdown). (Eventos del
sistema)

2) Elacceso a archivos y objetos (File/Object Aécess)

3) Los cambios a las politicas de seguridad (Security Policy Changes).

4) La administracién de usuarios o grupos (User/Group Management). Esta auditoria se
utiliza para determinar cuando y quién creé, modificé o borr6 usuarios.

5) El acceso a los directorios de servicios (Directory Service Access)

El CSI debera establecer una rutina de revision periddica y analisis de estos registros buscando
detectar violaciones de seguridad del sistema e identificar tendencias de situaciones que
podrian causar problemas en el futuro.

E. Control de Acceso a la Informacién fuera de la Agencia.

El acceso a los medios de almacenamiento externo para gfabar datos, documentos y archivos
dentro de las estaciones de trabajo estard restringido exclusivamente a los directores y
supervisores. Cuando un usuario por necesidades del servicio necesite utilizar estos medios
debera solicitarlo a su supervisor, quien hara fogin en el sistema para que ¢l usuario pueda
grabar los documentos. El supervisor sera responsable de verificar que informacion es (a que
$e va a copiar y hacer logoff tan pronto haya terminado.

F. Oftras medidas de seguridad

1) La contrasefia de admihistrador del dominio debera ser almacenada en un sobre sellado
en un lugar de acceso restringido, custodiado por el Oficial Principal de Informatica y/o
el Director Ejecutivo de la Agencia o su designado. La contrasefia deberad cambiarse
por lo menos una vez al afo.

2) Se haran monitoreo de rutina a fin de garantizar que los usuarios sélo estén
desempefiando actividades que hayan sido autorizadas explicitamente.

3) El CSi llevara a cabo inspecciones periddicas para asegurarse de que los usuarios
cumplan con las normas establecidas sobre el uso de las estacidénes de trabajo
revisando que los programas instalados sean solo los autorizados y en inventario para
esa estacién, se revisaran las bitdcoras (logs) para revisar a que aplicaciones han sido
usadas. También se hara una inspeccion del historial de acceso a Internet. Se llevara
un registro de tales inspecciones, indicando la fecha en que se efectuaron, si se
encontré alguna violacién a las mismas y las acciones tomadas.
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Vil.  DEFINICIONES

Aplicaciones — Son sistemas compuestos por programacién y bases de datos disefiados para

automatizar funciones especificas de la Agencia. Ejemplo: sistemas de néminas, sistema
financiero.

Auténticacion — Es el proceso por el cual una persona presenta informacién que lo identifica
ante un sistema de informacion y el sistema compara la informacién contra su base de datos
para validarla.

Autorizacién — Es el proceso por el cual se adjudican privilegios especificos a una persona
para el uso de recursos en los sistemas de informacién.

Dominio — En un sistema, un proveedor de servicio {(en nuestro caso la AEMEAD) que es un
repositorio de la seguridad del mismo, permitiendo facilmente la autenticacion y autorizacién de
usuarios con credenciales.

Servidor - Computadora central en un sistema de red que se encarga de prestar un servicio a
otros computadoras (estaciones de trabajo) que se conectan a ella.

Usuario - Empleado de la agencia, contratista o voluntario que tiene acceso autorizado a los
sistemas de la Agencia.

Vill.  ANEJOS

MANEJO DE CUENTAS DE USUARIO
2. INSTRUCCIONES PARA ACCESO AL SISTEMA

3. NORMAS Y REGLAMENTO DEL USO DE INTERNET Y CORREO ELECTRONICO DE
AEMEAD

—
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ANEIO 1
Centro de Sistemas de Informacién de |Ia AEMEAD

MIANEJO DE CUENTAS DE USUARIO

Dependencia: Posicidn:
Nombre(s) del usuario Apellidos
Tipo de Salicitud: Otngreso OModificacion  Olinactivacién  [3 Activacidn Ocierre de Cuenta
Cuenta Temporera O Desde: Hasta:
Dar acceso a: | Remover acceso Tipo de Acceso*
PRIFAS ] O
RHUM | O
MIP (] a
Microlx** a 0
CAD O O
Kronos [m} O
0 0
a (]
Otros: Especificar

* £n los casos que aplique, permisos para crear, editar, modificar, borrar.
**Utilizar campo de comentarios para detallar accesos requeridos
Comentarios:

Solicitado por: {(Nombre completo) Firma:

Fecha a partir de la cual aplica esta solicitud:

.
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ANEIO 2
Centro de Sistemas de Informacion de la AEMEAD
INSTRUCCIONES PARA ACCESO AL SISTEMA

Fecha:

[Nombre del usuario]
[Dependancia}

Bienvenido a nuestro Sistema de Informacién
Su identificacién de usuario (User Id) es

Y $u contrasefia (Password) temporera es: gobierno
Su correo electrdnico es:

Al ser usuario de nuestro sistema estd comprometido a velar por la seguridad y buen uso del mismo. Tan pronto
cama entre al sistema éste le pedird cambiar su contrasefia (password) para poder activar su cuenta. Deberd tener
en cuenta [as siguientes instrucciones:

1) Tan pronto como encienda su estacion de trabajo aparecerd una pantalla con informacién dé Normas
Sobre el Uso de los Sistemnas Electrénicos, Deberd leer detenidamente las mismas y tenerlas en cuenta en
el desarrollo de sus labores en esta Agencia. Para continuar, deberd dar click donde dice Si, Acepto.

2) €l sistema le desplegard entonces una pantalla para su identificacién y autenticacidn en el sistema.
Deberd tener en cuenta lo siguiente:

3) Su contrasefia deberd tener por lo menos 8 caracteres y deberd ser una combinacién de letras y nimeros
y Ao debera incluir parte de su identificacién de usuario.

4] Esa contrasefia Ia podrd utilizar por un perfodo de 180 dias y 15 dias antes de esa fecha cuando entre al
sistema le informard que su contrasefia (possword) estd por expirar y deberd cambiaria. Ademids, en
cualquier momento que advierta que su contrasefia puede haber sido descubierta, debera cambiarta. Sin
émbargo, deberd tener en cuentd que no la podrd cambiar de nuevo antes de 10 dias. Si por una
situacion excepcional necesitara hacerlo, deberd comunicarse con esta oficina. De no cambiar la
contrasefia dentro del perfodo especificado el sistema inactivard automéaticamente la cuenta y necesitard
entances camuhicarse con el CS| para habilitar 1a cuenta nuevamente.

S} Para cambiar su contrasefia, presione simultdneamente las teclas Ctrl, Alt y Delete con lo que le aparecerd
una pantalla similar a la siguiente:

SRR .. PO “'s.<‘f194_14g
" - 8an Juan, PR 00919-4140 USA
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& Windows 7 protasenal

Haga click en Change Password ... Aparecera una pantalla como la siguiente, ¢on la diferencia de que en
User name: aparecerd su identificacion de usuario y en Log on to: dird AEMEAD.

& Windows 7 frefvieuny

Verifique que el teclado no tenga dctivada las letras maydsculds (CAPS LOCK} ya que el sistema hace
diferencia entre letras mayusculas y minusculas. Frente a Old Password: escriba |2 contrasefia que ha
estado usando hasta ese momento. Haga click en el encasillado que dice New Password; y escriba allfla
' PO Box 194140
San Juan, PR 00919:4140 USA
" (787)724-0124 (787) 725-4244 fax.
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nueva ¢ontrasefia que va a utilizar. En el encasillado Confirm New Password: vuelva a escribir ese misma
contrasefia. Para terminar, haga click en OK. El sistema verificard que la informacién que usted ha escrito
sea correcta y le desplegara entonces el siguiente mensaje:

Si no le aparece este mensaje y en su lugar aparece un mensaje de error, verifique que: 1) el teclado esté
para escribir letras mindsculas, 2) ha eritrado las contrasefias correctas. Teriga en cuenta que el sistema
le pide escribir la nueva contrasefia dos veces, 3} la contrasefia tiene como minimo 8 caracteres y son una
combinacién de letras y nimeraos, 4) no ha utilizado esa misma contrasefia durante los Gitimos 6 meses.

Las instrucciones aqui dadas son las de autenticacién para la entrada al sistema de la red de la AEMEAD. Para la
utilizacion de una aplicacién en particular, requerird otro juego de usuario y contrasefia que el supervisor de su
érea deberd solicitar y coordinar con el CSI.

Adjunto encontrard el Reglamento de Uso y Manejo de Sistemas. Se hace énfasis que todo usuario que detecte
una situacién que pudiera comprometer la seguridad del sistema deberd comunicarlo inmediatamente al Centro

de Sistemas de Informacién.

Para cualquier informacién adicional que necesite, comuniquese con nosotros a las extensiones: 1170 0 1048.

Centro de Sistemas de Informacidon

PO Box 194140
“san Juan PR 00919-4140 USA,
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ANEJO 3
NORMAS Y REGLAMENTO DEL USO DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO DE AEMEAD

TIG-008

Uso de Sistemas de Informacion, de la Internet y del Correo Electrénico
FECHA DE EFECTIVIDAD: 15 de diciembre de 2004

FECHA DE REVISION: 12 de septiembre de 2007

TEMA: uso de sistemas de informacién, de la Internet y del Correo Electrénico

DESCRIPCION

Esta politica define y detalla el uso aceptable de la informacién que se maneja a través de los
sistemas de informacién gubernamentales y las herramientas de Internat y Corfeo Electrénico,
para asi proteger al usuario y al gobierno de situaciones que pongan en peligro los sistemas y
la informacién que contienen. '

BASE LEGAL

Ley Nam. 151 del 22 de junio de 2004, conacida como Ley de Gobierna Electronico, establece
que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendra la facultad para instrumentar, establecer y
emitir la politica publica a seguir y las guias que regiran la adquisicién e implantacién de los
sistemas, equipos y programas de informacién tecnolégica para los organismos
gubernamentales con el objetivo primordial de lograr la interconexién de los organismos para
facilitar y agilizar los servicios al pueblo. Asimismo, esta Ley establece que la Oficina de
Gerencia y Presupuesto podra establecer politicas a nivel gubernamental. Dicha Ley es
aplicable a todas las agencias, organismos e instrumentalidades, tales como departamentos,
juntas, comisiones, administraciones, oficinas y corporaciones publicas bajo el control de la
Rama Ejecutiva, las cuales tienen el deber de cumplir con las politicas de manejo de

informacion vy los estandares tecnoldgicos relativos a la informética emitidos por la Oficina de
Gerencia y Presupuesto.
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ALCANCE

Esta politica serd aplicable a todos los organismos o instrumentalidades y entidades de la
Rama Ejecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamento, juntas,
comisiones, administraciones, oficinas, subdivisiones y corporaciones publicas, conforme a lo
dispuesto en la Ley Num. 151 del 18 de junio de 2004.

ACTUALIZACION DE LA POLITICA

La Oficina de Tecnologias de Informacién Gubernamental de la Oficina de Gerencia y Presupuesto es
responsable por la actualizacion de esta politica.

POLITICA

La palitica pUblica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico es facilitar y agilizar los procesos
operacionales de los numerosos organismos de la Rama Ejecutiva, aumentar la eficiencia y
efectividad en la prestacién de los servicios gubernamentales al plblico y viabilizar la
interconexidn tecnolégica entre los organismos y agencias. La automatizacion de los procesas
operacionales requiere regular el uso apropiado de sus componentes y equipos e implantar las
medidas necesarias para garantizar la confidencialidad de la informacién. Conforme a lo
anterior, resulta necesario establecer las politicas necesarias para garantizar el uso adecuado,
efectivo y seguro de los sistemas de informacién y las herramientas de trabajo que éstos

proveen,

Esta politica tiene el objetivo de fijar las normas fundamentales que deben regir los controles
basicos a ser establecidos por las agencias de manera que se garantice el uso adecuado de
los recursos relativos a Ios sistemas de informacién. Las agencias deben promulgar politicas
conforirie al contenido de la presente politica y velar por el cumplimiento de las mismas por
parte de todo usuario de los sistemas de informacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
incluyendo empleados, contratistas y otros autorizados a tal uso.

1. Los sistemas de informacién y las herramientas asociadas, como el correo
electrénico y la Internet, sélo podran ser utilizados por personal debidamente
autorizado. Sera responsabilidad de cada entidad gubernamental definir las tareas
que conllevan acceso a tal herramienta. El uso de tales recursos constituye un
privilegio otorgado con el propésito de agilizar los trabajos de la entidad
gubernamental y no es un derecho. N o

‘PO Box 194140
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2. La informacion desarrollada, transmitida o almacenada en los sistemas de
informacién de las agencias es propiedad de la entidad gubernamental y del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, por lo que le aplican todas las disposiciones legales
aplicables a los documentos publicos. La divulgacion de tal informacién sin
autorizacién estd estrictamente prohibida. La alteracién fraudulenta de cualquier
documento en formato electrénico conllevara las sanciones aplicables a la alteracion
fraudulenta de documentos publicos.

3. Los documentos generados o contenidos en los sistemas de informacion de las
entidades gubernamentales seran parte de los expedientes oficiales de la entidad.
La destrucciéon de tales documentos electronicos estard sujeta a las sanciones
aplicables a la destruccion de documentos publicos.

4, Eltitular de los derechos relativos a las creaciones de fincionarios gubernamentales
o por encargo de éstos es el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Los usuarios de
los sistemas de informacion estan obligados a respetar los derechos de propiedad
intelectual de los autores de las obras, programas, aplicaciones u otros, manejadas
0 accedidas a través de dicho sistema.

5. Los programas y recursos utilizados en los sistemas de informacién de las entidades
gubernamentales deben tener su correspondiente licencia vigente o autorizacion de
uso para poder ser utilizadas. Dichos programas sélo podran ser instalados por
personal autorizado a tales efectos. Ademas, no podran instalarse programas sin la
previa autorizacion del Departamento de Sistemas de Informacion, aungque sean
programas libres de costos.

6. Los programas y aplicaciones contenidos en los sistemas de informacién no podran
reproducirse sin autorizacién o ser utilizados para fines ajenos a las funciones o
poderes de la entidad gubernamental.

7. La correspondienté asignacién de cédigos de acceso no impedirad que el uso de los
sistemas de informacidon sea auditado por ¢l persorial autorizado por la agencia a
tales fines, con el propésito de garantizar el uso apropiado de los recursos de la
entidad gubernamental. Asimismo, los usuarios no deben tener expectativa de
privacidad alguna con relacién a la informacién almacenada en su computadora o
que sea emitida o comunicada a través de los sistemas de informacién del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico.

8. El acceso a informacién o a una cuenta ajena sin autorizacion, obtenido mediante la
modificacién de privilegios de acceso o la interceptacion de informacién en cualquier
otra manera estd prohibido, por lo que tal conducta se castigard conforme a la
PO Box 194140
San Juan, PR 00919:4140 USA
(787) 724:0124 (787) 725:4244 fax
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legislacion local y federal vigente y a las normas aplicables que rigen la conducta de
los empleados.

Normas aplicable al uso de Internet:

1. Los sistemas de comunicacién y acceso a la Internet son propiedad de la
entidad gubernamental y deberan ser utilizados exclusivamente como una
herramienta de trabajo conforme a las normas que rigen el comportamiento
del personal de la entidad y nunca con fines no oficiales o para actividades
personales o con fines de lucro.

2. Las operaciones realizadas a través de la Internet pueden generar
responsabilidad por parte de las entidades gubernamentales del Estado Libre
Asociado, por lo que los usuarios que tengan acceso al Internet a través de la
entidad gubernamental no tienen expectativa de privacidad alguna con
relacién al uso y los accesos realizados a través de Ia Internet. La agencia se
reserva el derecho a intervenir y auditar los accesos realizados por los
usuarios a través de su sistema de informacion, el acceso a la Internet y el
contenido de lo accedido.

3. La publicacion de informacién de la entidad gubernamental a través de la
Internet deberd ser debidamente autorizada por el jefe de la agencia o la
persona a quien éste delegue.

Normas aplicable al uso del correo electrénico:

1- El sistema de correo electrénico es propiedad de la entidad gubernamental y
es parte Integra de sus sistemas de informacién, por lo que la misma se
reserva el derecho absoluto de intervenir, auditar e investigar para constatar
el uso adecuado del mismo.

2- Las operaciones realizadas por medio del correo electronico pueden generar
responsabilidad por parte de las agencias del Estado Libre Asociado, por lo
que los usuarios de las cuentas de correo electrénico no tienen expe_ctéggBox 104140
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de privacidad alguna con relacion a la informacién contenida en dichas
cuentas. Las cuentas estan sujetas a auditorias y revisiones sin previo aviso
por el personal autorizado por la entidad gubernamental a tales efectos.

3- El correo electrénico podra utilizarse Gnicamente para propésitos oficiales
relativos a las funciones de la agencia. Se prohibe el uso del mismo para
asuntos no oficiales o actividades personales con fines de lucro o en
menoscabo de la imagen de la entidad gubernamental o sus empleados. Los
usuarios deberan velar por el cumplimiento de las normas aplicables al
comportamiento los empleados de la entidad al momento de utilizar el correo
electrénico.

CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

El no cumplir con las politicas relacionadas a los sistemas de informacion podria conllevar
sanciones y/o la suspension de los servicios recibidos.

Revisado: Lcda. Alfrida M. Tomey Imbert - Subdirectora Ejecutiva

Ernesto A. Pujols Molina — Oficial Principal de Informética

Lcda. lleana Reyes Lora ~ Diréctora Recursos Humanos

Javier Rodriguez Castillo - Diréctor Administracién
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luls G. Fortufio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobemador Director Ejecutive

Heriberto N. Saurf Santiago,
Director Ejecutivo

CARTA CIRCULAR CS1-2011-002 PROCEDIMIENTO DE LA AEMEAD PARA LA
DISPOSICION DE [INFORMACION SENSITIVA Y DE PROGRAMAS, ANTES DE
TRANSFERIR O DAR DE BAJA LOS EQUIPOS COMPUTADORIZADOS.

FECHA DE EFECTIVIDAD: 4/2011

1. PROPOSITO

Asegurar que al disponerse de equipos de almacenamiento de informacién, se haga en forma
tal que documentos o informacién sensitiva no pueda ser recuperada por un experto tiempo
después de haber realizado una operacién de remover todo el contenido.

1L ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo equipo de almacenamiento de informacion de propiedad de la
AEMEAD.

il REFERENCIA

La Politica TIG-003, Seguridad de los Sistemas de Informacién, del 15 de diciembre de 2004 y
revisada el 12 de septiembre del 2007. Establece que “las entidades gubernamentales seran
responsables de disponer adecuadamente de todo el equipo electrénico para el cual no se
tenga uso, de conformidad con las reglas de la Administracion de Servicios Generales.
Ademds, todo equipo y/o programacién asi como datos almacenados pasara por un proceso
intensivo de remocion de su contenido. Dicho proceso impedira que se puedan extraer datos de
los equipos una vez la entidad gubernamental determine que el equipo ya no le es necesario.
Si el equipo contiene programas con licencias que no se reinstalaran en otro equipo, se le

notificara al personal a cargo de las licencias de su agencia, para asl mantener actualizado el
inventario de las mismas”.

-RO.Bo%194140 -
“RCMIAEANT X _ar :

San Juan, PR '00919:4140 USA -

vq:-r‘wﬁ' A

(787) 724 0124 (757) 725:4944 fax

TR

mfo@a:emead pr gov

,,,,,,




V. RESPONSABLE

Usuario del equipo, de asegurarse que se hizo respaldo de la informacién necesaria.

Centro de Sistemas de Informacién (CSl), de remaver el contenido.

Oficina de Propiedad, de asegurarse que se cumplié con este procedimiento antes de disponer
de un medio de almacenamiento o de un equipo que lo contiene.

V. POLITICA

Los sistemas de informaci6n reciben, procesan y almacenan informacién utilizando una amplia
variedad de medios. Estos medios requieren que se disponga de ellos en forma segura, para
mitigar el riesgo de divulgar informacion confidencial.

Cuando un medio de almacenamiento de informacion se transfiere, queda obsoleto o no se
puede usar en un sistema de informacion, el CSI se debe asegurar gque la informacién que
contenia ese medio no pueda ser recuperada. Para lograr esto, se deben eliminar los datos del
medio de almacenamiento en forma tal que no puedan ser recuperados o reconstruidos.

Antes de efectuar este proceso, el usuario del sistema al que se le va a remover totalmente el

contenido debera asegurarse que la data contenida haya sido {ransferida segin las
necesidades de la misma.

La Oficina de Propiedad antes de disponer de un equipo con capacidad de almacenamiento de
data debera asegurarse que se ha cumplido con el presente procedimiento y tener copia de la
evidencia del mismo.

VI. METODO DE TRABAJO
Descripcion de Actividades

1) Identificacion de equipo electrdnico del cual se va a remover el contenido. Una vez el
CSl haya sido informado o haya tomado la decision de disponer de un equipo
electronico, debera coordinar y verificar con el usuario del equipo que toda la
informacion contenida en el mismo ha sido adecuadamente respaldada de manera que
se pueda garantizar su integridad y disponibilidad.

2) Verificacién. Después de haber verificado el que se puede remover el contenido del
equipo identificado, CSI procedera a seleccionar el método mediante el cual se llevara a
cabo esta operacion. Para este fin debera identificar [a disposicion final del equipo: 1) si
va a ser entregado a la Oficina de Propiedad para que pueda ser transferido a otra

entidad que pueda necesitarlo, 6 2) si el equipo sera destruido porque es obsoleto o
estad en una condicion irreparable.
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3) Accién. Con esta informacion CSI procedera a aplicar el método de remocién de
contenido segiin aplique: 1) si el equipo va a ser transferido a otra entidad, utilizara el
programa para hacer overwritling que previamente la Agencia haya seleccionado para
este fin; 0 2) si por el contrario, el equipo va a ser destruido, procedera a aplicar el

método de "Degaussing” para garantizar que la informacién que reside en el medio no
pueda ser accesada en lo futuro.

4) CSI Devolvera las licencias de los programas que contenfa el equipo. Las licencias
globales adquiridas a través de OGP y que le pertenecen a OGP, se devolveran al
finalizar el proceso de remocién de contenido del equipo. Si los programas instalados en

el equipo se van a utilizar en otro equipo, entonces no procede el proceso de devolucion
de licencia.

5) La documentacion de este proceso la hara empleando la forma para la REMOCION DE
CONTENIDO BE EQUIPOS DE SISTEMAS que se adjunta como Anejo 1. El supervisor
del CS!| deberd corroborar que se efectué el procedimiento y aprobar la forma
verificando que cada una de sus partes esté correcta.

8) Procedimiento para remover contenido de un medio de almacenamiento magnético.
Antes de desechar cualquier medio de almacenamiento magnético [tales como CDs,
unidades de almacenamiento externo (pen drives), etc], igualmente se debera asegurar,
utilizando el método de Degaussing, que la informacién en el contenida no puede ser
recuperada en el futuro. Ademas se removera del mismo toda etiqueta que identifique
su contenido o la actividad que ha tenido. Finalmente se dispondra del medio conforme
a los procedimientos de la Oficina de Propiedad.

Vil. DEFINICIONES (Tomadas de Ia Politica TIG-003)

Datos sensitivos — Datos que contienen informacién financiera, de los ciudadanos, de los
recursos humanos u otra informacion critica para la operacion de la agencia.

Equipo — Incluye, pero no se limita a: computadoras, impresoras, cables, “hubs”, “routers”,
baterias (UPS), escaneres y demas accesaorios.

Licencia para programas - Es un contrato entre el autor del programa y el usuario, que le
permite al usuario utilizar el programa en forma legal. Las licencias contienen un acuerdo
donde normalmente se estipula quiénes pueden utilizar el programa, los usos permitidos, si se
pueden hacer copias del mismo, entre otras. Las compafifas dedicadas a la venta de
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programacion normalmente tienen disponibles diferentes tipos de licenciamiento, que se
adaptan a las circunstancias y necesidades del cliente.

Medjo de almacenamiento - Discos duros, cintas magnéticas, CDs, DVDs, tarjetas de
memoria (USB, flash memory o similares).

Remocién de contenido - Proceso que elimina el contenido de los medios para
almacenamiento de datos (discos duros, cintas magnéticas, memorias y otros), de tal manera
que dicho contenido no pueda recuperarse en el futuro. Al momento existen diferentes métodos

para la femocion de datos: “overwriting”, “degaussing” y la destruccion fisica del medio de
almacenariento.

Degaussing — Proceso en el que se utiliza un flujo magnético poderoso para eliminar
los datos contenidos en un medio de almacenamiento magnético. Usualmente, el medio
de almacenamiento queda inservible luego de este proceso.

Overwriting — Proceso en el que se reemplaza los datos existentes en un medio de
almacenamiento con nuevos datos. Este proceso no se debe confundir con la re-
inicializacién de discos (“format”) o eliminacién de particiones del disco con la
herramienta “fdisk” que na se considera un método seguro de remocién de datos.

Vili. ANEJOS
Angjo 1. Forma para la REMOCION DE CONTENIDO DE EQUIPOS DE SISTEMAS
Revisado; Leda. Alfrida M. Tomey Imbert — Subdirectora Ejecutiva
Ernesto A. Pujols Molina — Oficial Principal de Informatica

Leda. lleana Reyes Lora — Directora Recursos Humanos

Javier Rodriguez Castillo — Director Administracién
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Hon. luls G. Fortuio

Gobierno de Puerto Rico

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias

y Administracion de Desastres

ANEIO 1

Heriberto N. Sauri, MPH

Gobemador REMOCION DE CONTENIDO DE EQUIPOS DE SISTEMAS Director Eecutivo
Fecha: (MM/DD/YY)
IDENTIFICACION DEL EQUIPO
Numero de inventario: | | Ndmero de Serie: l
Marca: | | Modelo: |
Backup localizado en: |

Método de Remocidn utilizado

Licencias entregadas

Disposicién final del equipo {lugar donde se envid):

Comentarios

Certificamos que se ha llevado a cabo la remocién del contenido del equipa conforme al procedimiento, leyesy
reglamentos aplicables.

Remocidn hecha por (nombre y firma):

Revisada por (nombre y firma)
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Lluls G. Fortuiio Heribarta N. Saurl, MPH
CGobernador Director Ejeculive

Heriberto N. Sauri Santiago,
Director Ejecutivo

CARTA CIRCULAR_CSI-2011-003 PROCEDIMIENTO PARA EL
REGISTRO, IDENTIFICACION Y DOCUMENTACION DE LOS
PROBLEMAS CON LOS PROGRAMAS Y EQUIPOS DEL SISTEMA DE
INFORMACION

FECHA DE EFECTIVIDAD: 04/2011
L PROPOSITO

Establecer y mantener un sistema de registro donde se documenten los problemas con los
programas y equipos del sistema de informacién, que permita identificar qué los ocasioné, que
situaciones son recurrentes y analizar el impacto de las soluciones implantadas, para
determinar su efectividad, e identificar nuevas estrategias para resolver los problemas si fuera
necesario.

i ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo equipo y programas que hacen parte del sistema de
informacion de la AEMEAD.

. REFERENCIA

La Politica Num. TIG-008, Uso de Sistemas de Informacién, de la Internet y del Correo
Electrdnico, dispone que cada agencia deba establecer politicas necesarias para garantizar el

uso adecuado, efectivo y seguro de los sistemas de informacion y de las herramientas de
trabajo que éstos proveen.

La Politica Ndm. T|G-004 de la Carta Circular Nim. 77-05 en el procedimiento B.1.a, establece:
“La Agencia seré responsable de planificar los servicios internos que brinda, asi como los
métodos de apoyo a sus usuarios”. En el procedimiento B.4 dispone que “a) El personal de la
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oficina de tecnologias de informacién de la Agencia serd el responsable de proveer apoyo a
sus usuarios, asi como del mantenimiento de sus sistemas internos. b) La Agencia, como parte
de un proceso de actualizacion y optimizacién, verificar& sus sistemas anualmente para
identificar posibles modificaciones a los mismos. De esa manera, se garantiza un servicio de
alta calidad. Estas verificaciones se utilizaran también en la creacion del presupuesto anual de
tecnologias.”

V. RESPONSABLE
Centro de Sistemas de Informacion (CSl).
V. POLITICA

El CSI de la agencia establecera y mantendra un sistema de registro donde se identifiquen y
documenten los problemas con los programas y equipos del sistema de informacién, que
permitan identificar situaciones recurrentes y analizar el impacto de las soluciones implantadas,
para determinar su efectividad e identificar nuevas estrategias para resolver los problemas si
&stos persistieran.

Cuando un usuario experimente problemas con un componente det sistema de informacién, lo
comunicara inmediatamente al CSl.

Los técnicos del CSI al trabajar con una situacién deberan utilizar esta documentacion ademas
de las herramientas del sistema asi como los registros (logs) del sistema y de las aplicaciones,
para identificar o diagnosticar un problema y buscar su solucién.

Vi METODO DE TRABAJO

a. Establecimiento del Sistema de Registro

El CSI de la AEMEAD creara un sistema para administrar el inventario de equipos y software
del sistema y su configuracién, incluyendo el nivel de rendimiento, con el fin de permitir
comparaciones posteriores. En este sistema se registrara el historial de los cambios, tanto de
los programas (software) como del equipo (hardware) instalado, los controladores (drivers) que
se han actualizado, el hardware que se ha reemplazado y la configuracion del sistema que se
ha modificado. Este sistema incluira el registro de:

s Los cambios realizados.
s El estado (status) en que se encuentra.

» Las fechas y las horas en que se realizaron los cambios.
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» Las razones por las cuales se realizaron los cambios.
e Los técnicos que efectuaron los cambios.

+ Los impactos positivos y negativos de los cambios en la estabilidad o rendimiento del
sistema.

b. Mantenimiento del Sistema
1. Instalacién de nuevo software o hardware

Al instalar nuevo software o hardware se actualizara el registro y se deberad comparar el
comportamiento y los niveles de rendimiento anteriores y actuales. Si no se dispone de
informacion previa para la comparacién, se utilizara informacién del sistema, del administrador
de dispositivos (Device Manager), del monitor de ejecucion del sistema (Performance Monitor,
pérfmon) o pruebas comparativas estandar del sector para generar los datos.

2. Solucion de problemas y apoyo al usuario
Cuando un usuario experimente problemas con el uso de sus sistemas:

1. Registrara los sintomas de! problema y los mensajes que aparecen en pantalia.

2. Elusuario establecera las medidas de aplicacion inmediata ante la presencia de una
anomalia. De no encontrar una solucién procederé a solicitar apoyo técnico del CSI
via telefénica, suministrando detalles sobre el sistema en que estaba trabajando, los
mensajes que aparezcan en pantalla, y si se trata de una situacion recurrente.

3. EICSI intentara resolver el problema telefénicamente o en forma remota.

4. Del problema llegar a un nivel de complejidad superior que no pueda ser resuelto
telefénica o en forma remota, procederd a hacer un despacho de personal técnico

de sistemas, después de haber agotado toda posible solucidn en forma remota.

El CS! registrara la infarmacién recibida del usuario en el sistema de registro identificando su
estado como Pendiente de Resolver.

Tdn pronto como la situacién haya sido solucionada se lo informara al usuario, completaré el

registro con la solucion aplicada anotando fecha y hora y técnico que la resolvié y cambiara su
estado a Resuelto.

3. Revisién Periddica del Registro de Problemas.

La informacion mantenida en este sistema permitird a mediano y largo plazo analizar la
experiencia obtenida, evaluar los esfuerzos de mantenimiento y juzgar la eficacia a la hora de
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solucionar problemas. Esta herramienta sera de ayuda para los técnicos del CSl y su andlisis
serviréd de base para la elaboracion de un manual de solucién de problemas o proponer
cambios en las politicas de control del sistema.

La revisidn del historial de este sistema de registro puede ayudar a identificar areas de solucién
de problemas que necesitan mejorar, y hacer evaluaciones acerca de los siguientes tépicos;

e Cambios que mejoraron la situacion.

» Cambios que empeoraron el problema.

e |dentificacion de cambios que no eran necesarios.

» Siel sistema volvié al nivel esperado

« Silos recursos de apoyo técnico se utilizaron eficientemente.

« Sitodavia hay problemas por resolver que requieran un analisis adicional de sus causas
originales.

¢ Si hay ofras herramientas o informacién que no se han utilizado y podrian haber
ayudado a resolver la situacion.

Ademas de registrar los cambios especificos del equipo, se deberan registrar otros factores que
afectan directamente a su funcionamiento, como los cambios en la Directiva de grupo (Group
Policy Object o GPQO) y en la infraestructura de la red.

La supervisién del sistema ayudara a una pronta deteccion de los problemas y evitar problemas
por errores de software o de hardware. E! utilizar herramientas de supervision como Windows
Performance Monitor (Perfmon.msc) para comparar la ejecucion previa con la actual permitira
determinar que acciones pueden ser las mejores de implantar. La revisién cotidiana del log de
eventos con regularidad, permitira identificar problemas créonicos y detectar posibles errores y
tomar acciones correctivas antes de que un problema empeore.

El CSI hara la investigacion y anédlisis de tecnologias que apoyen la implantacion de este
procedimiento tales como los sistemas de Help Desk y manejo de inventarios (Asset
Management)

Vil. DEFINICIONES

Administrador de Dispositivos (Device Manager) — Dentro del sistema operativo Windows,
administra los recursos de hardware del sistema tales como CPU, memorig, dispositivos de
almacenamiento secundario y periféricos de entrada y salida.
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Controlador (Driver) - Son programas que se encargan de interrelacionar el sistema operativo
con los dispositivos de hardware (tarjeta de red, tarjeta grafica, tarjeta de sonido, médem, WifFi,

lector mp3, etc.) y periféricos (impresora, escéaner, camara fotogréafica, camara de video, efc.)
proporcionando una interfaz para usarlos.

VIil. ANEJOS

No hay.

Revisado:  Lcda. Alfrida M. Tomey Imbert — Subdirectora Ejecutiva
Ernesto A. Pujols Molina — Oficial Principal de Informatica
Leda. [leana Reyes Lora — Directora Recursos Humanos

Javier Rodriguez Castillo — Director Administracion
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ARTICULO 1
COMPARECE

De una parte: El Sindicato Auténtico De Manejadores de Emergencias (SAME) afiliada a
la Central Auténtica de Trabajadores (CAT), representada por sus oficiales debidamente
autorizados de ahora en adelante se denominara como la Unién.

De la otra parte: La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias vy
Administracién de Desastres (AEMEAD), Agencia Gubernamental del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, representada por el Director Ejecutivo y/o oficiales
debidamente autorizados, en adelante denominado como AEMEAD.

ARTICULO 2
DECLARACION DE PRINCIPIOS

La negociacidn colectiva constituye un mecanismo que en nuestro sistema ha probado
ser un medio eficaz para el logro de la paz laboral. Las partes contratantes reconocen y
declaran que con la contratacién colectiva de salarios razonables y condiciones
decorosas de trabajo se fomenta el progreso de las agencias plblicas y a la vez
promueve el bienestar socio econdmico, no solamente de los trabajadores, sino de la
comunidad en general.

Mediante el presente Convenio Colectivo la Unién y AEMEAD reafirman y se obligan a
honrar dichos compromisas y propasitos.

ARTIcULO 3
EXPOSICION DE MOTIVOS

SECCION 1  Este convenio se otorga con el propdsito de estimular y lograr un proceso
continuo en las mejores relaciones entre AEMEAD y los trabajadores que ésta emplea y
pertenecen a la unidad apropiada.

SECCION 2 LA UNION y AEMEAD se comprometen a mantener la paz laboral sobre la
base del respeto, la justicia y la dignidad por lo que ambos recurrirdn al Procedimiento
de Quejas y Agravios para solucionar cualquier situacién entre las partes durante la
vigencia del Convenio.

SECCION 3 Las partes acuerdan dar cumplimiento a la Ley NGm. 45 del 25 de febrero
de 1998, seglin enmendada y cualquier otra Ley Federal o Estatal y armonizar estos
propé6sitos a la administracién del Convenio Colectivo negociado y al agotamiento de
remedios allf contenidos.

SECCIGN 4 LA UNION y AEMEAD, convienen en honrar los términos de este Convenio
y garantizar una paz laboral permanente y constructiva.
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ARTICULO 4
RECONOCIMIENTO DE LA UNION

SECCION1 AEMEAD reconoce al Sindicato Auténtico de Manejadores de
Emergencias afiliada a la Central Auténtica de Trabajadores como el representante
exclusivo de todos los Trabajadores incluidos en la Unidad Apropiada para negociar
colectivamente respecto a salarios, jornada de trabajo, quejas y agravios y otras
condiciones que afecten el empleo de los unionados cubiertos por este Convenio,
seglin, Decisién emitida el 1 de agosto de 2006, Certificacién Niimero 62, por la
Honorable Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio Pablico.

SECCION 2  De aprobarse legislacion que enmiende la Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Publico de Puerto Rico o cualquier otra legislacion que afecte el
reconocimiento a que se hace referencia en la Seccion 1, AEMEAD se compromete a no
alterar unilateralmente las disposiciones establecidas en el presente Convenio y
solamente se podrian alterar por estipulaciones firmadas entre ambas partes.

SECCION3  De la misma forma, AEMEAD se compromete a reconocer a la Unién
como dicho representante exclusivo, en todos los asuntos antes mencionados, de
aquellos trabajadores que pasen a ocupar puestos o clases de puestos que se adicionen
en el futuro y que se determine que estdn comprendidos en la Unidad Apropiada
conforme a los procedimientos establecidos en el Articulo 5 (Unidad Apropiada) del
Convenio Colectivo.

SECCION 4  AEMEAD se compromete a informar a la Unién cuando por la necesidad
del servicio tenga la intencién de abolir o fusionar clasificaciones comprendidas dentro
de la Unidad Apropiada en un plazo minimo de treinta (30) dias antes de que proyecten
ser efectivas. En aquellos casos en que el trabajador no esté de acuerdo con la
determinacién de AEMEAD podré hacer uso del procedimiento de quejas y agravios
dispuesto en este Convenio. Disponiéndose ademas, que en aquellos casos en que la
Unién lo entienda necesario podrd someter recomendaciones a AEMEAD dentro del
término de treinta (30) dfas.

SECCIONS AEMEAD no podrd discutir, acordar y negociar sobre disposiciones
relacionadas con salarios, beneficios marginales, cuyos puestos estén comprendidos en
la Unidad Apropiada, con otra organizacién sindical que no sea la Unién. OK

ARTICULO 5
UNIDAD APROPIADA

SECCION1  COMPOSICION

La Unidad Apropiada a que se refiere este Convenio la componen los: trabajadores dela
Unidad Apropiada y/o cualquier otro funcionario que en el presente o futuro realice
funciones similares. Ningtin trabajador cubierto por este Convenio podrd ser transferido
a una plaza fuera de la Unidad Apropiada sin su consentimiento expreso.
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SECCION2  EXCLUIDOS

Quedan excluidos de la Unidad Apropiada los trabajadores cuyos puestos sean de
caracter confidencial, de confianza, de supervisién, irregular y transitorios, segin
definidos por la Ley 45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada y segln se
establece en la Certificacién de la Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio
Publico Nim. 62 del 1 de agosto de 2006, o seglin sea enmendada.

SECCION3  En caso de discrepancia en cuanto al hecho de que alguna clasificacién
deba ser excluida o incluida, las partes se reuniran para tratar de llegar a un acuerdo.
De no poder llegar a acuerdo alguno, someterén una peticién de clarificacién de unidad
a la Comisién de Relaciones del Trabajo del Servicio Publico.

ARTfcuLo 6
INTEGRIDAD DE LA UNIDAD APROPIADA

SECCION1  AEMEAD reconoce la integridad de la unidad apropiada y no tomard
ninguna accién con el Gnico propdsito de socavarla, sin que esto constituya una
limitacién al ejercicio de las facultades de AEMEAD en todo lo concerniente a la
formulacién e implementacion de la politica plblica y la direccién, operacién y
administracién de la Agencia. Lo anterior no impide el derecho de AEMEAD de acudir a
la Comisidn para solicitar la clarificacion de la Unidad Apropiada, una vez se agote el
procedimiento establecido en el Articulo 5, Seccién 3 (Unidad Apropiada) de este
Convenio.

SECCION 2  AEMEAD informard por escrito a la Unién en un término no mayor de
quince (15) dias laborables las siguientes transacciones de personal que afecte a los
trabajadores comprendidos dentro de la unidad apropiada: nombramientos regulares,
ascensos, traslados, descensos y licencias sin sueldo.

SECCION 3  AEMEAD vendra obligada a informar por escrito a la Unidn en un término
no mayor de quince (15) dias laborables, sobre todo unionado cuyo nombramiento haya
cambiado a status regular y dicho puesto esté comprendido dentro de la Unidad
Apropiada.

SECCION4  Los unionados cuyos puestos estén comprendidos dentro de la unidad
apropiada podran ser nombrados en una plaza de supervisor, administrador, director,
ejecutivo o de caricter de confianza o confidencial, mediando su consentimiento
expreso y escrito, el cual implica la renuncia a los derechos adquiridos en este Convenio.
AEMEAD notificard al momento del nombramiento en dicha plaza al unionado con copia
a la Uniédn. No se haran nombramientos con caracter retroactivo, excepto cuando medie
un dictamen judicial o decisién de un foro administrativo.

SECCION 5 AEMEAD no podrd asignar funciones de supervisor o administrador a
unionados cuyos puestos estén comprendidos en la Unidad Apropiada, excepto en casos
extraordinarios tales como emergencias nacionales, desastres naturales o situaciones
fuera del control de AEMEAD; por reestructuracién o cuando surjan situaciones que
requieran que se realicen dichas funciones interinamente. Los interinatos serén
efectivas mientras prevalezca la situacidn que dio origen a los mismos. Disponiéndose,
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que cuando el interinato exceda los noventa (90) dias calendarios consecutivos se le
otorgard al unionado el diferencial correspondiente al puesto que ocupe interinamente.

SECCION 6  Los supervisores, administradores, directores, ejecutivos o cualquier otro
personal cuyo puesto tenga carcter de confianza o confidencial no podrin realizar
labores de los miembros de la unidad apropiada disponibles.

ARTICULO 7
DERECHOS ADQUIRIDOS

SECCION 1. Todo derecho, concesién o beneficio que a la firma de este Convenio
Colectivo esté disfrutando cualquier miembro de la Unidad Apropiada, individual o
colectivamente, que no haya sido modificado, revocado o alterado por las disposiciones
de este Convenio Colectivo, no le serd de menoscabo a dicho empleado o grupo de
empleados.

ARTicULO 8
MANTENIMIENTO DE LAS CONDICIONES DE EMPLEO

SECCION 1 Las partes reconocen su obligacién mutua y permanente de negociar de
buena fe sobre cualquier propuesta o asunto de salarios, horas y otros términos y
condiciones de empleo que afecten a los unionados que son actualmente y seran en el
futuro miembros de la unidad apropiada. Los cambios a implantarse en las condiciones
de empleo de AEMEAD serdn sometidos, discutidos y acordados por ambas partes en
todos aquellos aspectos reconocidos como materia mandataria de negociacién bajo la
Ley 45, segiin enmendada. Serd condicion continua de empleo para todo unionado
presente y futuro de AEMEAD cubierto por este Convenio Colectivo mantenerse en todo
momento afiliado como miembros de la Union.

ARTicULO 9
SUBCONTRATACION

En casos de emergencia, la AEMEAD podra contratar o subcontratar, por un término
que no excederd de tres (3) meses, labores, tareas, servicios y funciones
tradicionalmente realizadas por los miembros de [a Unidad Apropiada, siempre y
cuando con ello no se produzcan cesantias de empleados de dicha Unidad Apropiada.

La AEMEAD podra, ademads, subcontratar aquellos servicios de personal con una
preparacién, aptitud y/o experiencia particular o para realizar proyectos especiales de
duracién definida que no excederd de tres (3) meses y que el personal asi subcontratado
no desplazarad empleados, ni puestos de la Unidad Apropiada. El término tres (3) meses
bajo estas condiciones estara condicionado a la duracién de la emergencia. De haber
discrepancia entre las partes sobre este concepto, la Agencia subcontratara por el
tiempo que estime razonable y la Unién podra cuestionar esta extension a través del
procedimiento de quejas y agravios. Hacen constar las partes que la AEMEAD podra
nombrar empleados transitorios:

a. Para realizar labores durante el proceso de reclutamiento de personal.
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b. Paratrabajar en proyectos especiales de duracion determinada.

Cuando el incimbete del puesto se encuentre disfrutando de licencia sin sueldo.

d. Cuando exista una emergencia en la prestacién de servicios que haga imposible
o inconveniente la certificacién de candidatos de un registro de elegibles. El
Director Ejecutivo de AEMEAD o su representante autorizado notificard a la
Unién inmediatamente, en cuyo caso el nombramiento no duraré mas de tres (3)
meses, salvo como se dispone anteriormente.

e. Cuando no exista un registro de elegibles adecuados para algin tipo de licencia y
el candidato a nombrarse posea licencia provisional.

f. Cuando el incumbente del puesto haya sido suspendido de empleo y sueldo por
tiempo determinado o indefinido.

g. Cuando el incumbete del puesto pase a ocupar otro puesto mediante
nombramiento transitorio y con derecho a regresar a su anterior puesto de
carrera.

o

ARTICULO 10
ACUERDO DE NO DISCRIMEN

SECCION1  Las partes acuerdan no discriminar en contra de ningln unionado
comprendido en la unidad por cuestiones de raza, sexo, credo, religion, color, condicién
social, edad, origen nacional, afiliacion politica, segln lo establecido en nuestro
ordenamiento juridico. Tampoco, discriminara contra ningtin unionado comprendido en
la Unidad Apropiada por su incapacidad fisica 0 mental de acuerdo a lo dispuesto en las
leyes aplicables.

SECCION 2 Las partes acuerdan dar cumplimiento a! principio de mérito contenido
en la Ley Nim. 184 del 3 de agosto de 2004, segiin enmendada y mejor conocida como
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico. De igual
forma las partes dardn cumplimiento a las disposiciones de las leyes locales y federales
aplicables.

SECCION 3  Las partes se comprometen a no discriminar contra cualquier unionado
que siendo parte de la Unidad Apropiada, decida someter una querella en el
Procedimiento de Quejas y Agravios, Arbitraje o a ejercer cualquiera de los derechos
que le concede |a Ley.

SECCION4  Los reglamentos de personal promulgados por AEMEAD para
instrumentar aquellos asuntos de personal relacionados con las dreas esenciales del
principio de mérito aplicardn en todo aquello que no sea contrario a lo acordado en el
presente Convenio Colectivo.

ARTICULO 11
DESCUENTO DE CUOTAS

SECCION1  AEMEAD se obliga a deducir del sueldo o salario que devenguen los
unionados miembros de la Unién el importe de la cuota de iniciacién y toda otra regular
que [a Unidn fije a sus miembros de acuerdo con su Constitucién o Reglamentos. La
Unién notificard por escrito a AEMEAD respecto a las cuotas a descontarse a los

5



unionados cubiertos por este Convenio. AEMEAD se compromete a notificar como
norma general al Departamento de Hacienda las cuotas y cargos por servicio a ser
deducidas a los unionados comprendidos dentro de la Unidad Apropiada dentro del
término de treinta (30) dfas.

Mensualmente AEMEAD le enviard copia a la Unién del listado provisto por el
Departamento de Hacienda, que refleje el nombre y apellidos de los unionados
comprendidos en la Unidad Apropiada, y la cantidad deducida a éstos por concepto de
cuotas o cargos por servicio.

SECCION2  En los casos de unionados que hayan optado por no afiliarse a la
AEMEAD se descontara una cantidad no mayor al cincuenta por ciento (50%) de la cuota
regular establecida que haya certificado a la Unién durante la vigencia del Convenio. El
cargo por servicio serd informado a la AEMEAD por la Unién,

SECCION 3  Todo unionado que pase a ocupar un puesto regular comprendido dentro
de la Unidad le sera descontado la cuota regular o cargo por servicio. Dicho descuento
serd con fecha de efectividad al trigésimo primer dia (31) en que AEMEAD le haya
notificado al unionado de los derechos que le confiere la Ley Num. 45 del 25 de febrero
de 1998, seglin enmendada. AEMEAD se compromete a informar de tales derechos al
momento en que el unionado sea nombrado en el puesto comprendido en la Unidad
Apropiada.

SECCION 4  AEMEAD tendrd treinta (30) dias laborables como norma general para
informar por escrito a la Unién: el nombre, apellidos, puesto, fecha de empleo y sueldo
de los unionados de nuevo reclutamiento que pasen a ocupar puestos comprendidos
dentro de la Unidad Apropiada.

SECCION S  La autorizacién de descuento de cuotas por concepto de membrecia y el
cargo por servicio son irrevocables durante la efectividad del Convenio.

SECCION 6  AEMEAD reanudard el descuento de cuota de los unionados, cuyos
puestos estén comprendidos en la Unidad Apropiada una vez estos regresen de su
licencia sin sueldo, de enfermedad natural, del Fondo del Seguro del Estado o de
suspensién de empleo y sueldo, y serd notificado a la Divisién de Recursos Humanos,
para que efectie el cambio de ndmina y se incluya dicho descuento.

SECCION7  En caso de que cualquier organismo con jurisdiccién determine que
cualquier cuota o derrama fue ilegalmente fijada, la Unién relevara a la AEMEAD de
toda responsabilidad y realizara directamente cualquier reembolso que ordene dicho
organismo.

ARTICULO 12
MATRICULA

SECCION1  Un afiliado es un trabajador que es miembro de! sindicato que paga las
cuotas y que recibe todos los beneficios de la Unién.
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SECCION 2  La condicién de miembro afiliado se determinara por la Unién sobre la
base de su Reglamento o Constitucion. El proceso de afiliacién a la Unién y el de
descuento de cuota serdn de cardcter continuo durante la vigencia del Convenio.
Cualquier empleado comprendido dentro de la Unidad Apropiada y que no sea
miembro, podré solicitar su afiliacién al sindicato en cualquier momento utilizando el
formulario que para esos efectos haya desarrollado la Unién.

SECCION2 Todos los empleados que ocupen puestos regulares comprendidos
dentro de la Unidad Apropiada que a la fecha de efectividad de este Convenio son
miembros de la Unién, y los empleados que ocupen puestos regulares comprendidos
dentro de la Unidad Apropiada que se conviertan en miembros posteriormente,
deberan mantenerse como miembros de la Uni6n durante la vigencia del Convenio. La
AEMEAD a requerimiento escrito de la Unidn, separara de su empleo a todo empleado
que no se afilie o cese de mantenerse afiliado como miembro de a la Unién, segln sea el
caso.

ARTICULO 13
PROCEDIMIENTO DE QUEIJAS Y AGRAVIOS

SECCION1  Se define una queja o agravio como cualquier controversia, disputa o
reclamacién, que tenga un trabajador unionado, o el Sindicato Auténtico de
Manejadores de Emergencias afiliado a la Central Auténtica de Trabajadores con
AEMEAD, relacionado a la interpretacion, aplicacién, definicién o violacién de las
disposiciones o términos de este Convenio Colectivo o la violacién de sus derechos a la
luz de las leyes aplicables y/o reglamentos de la Agencia y de! Estado Libre Asociado de
Puerto Rico. Una querella es cuando se ha sometido una queja, por escrito, al
Procedimiento de Quejas y Agravios y cumple con los requisitos minimos establecidos
en la Seccién 2 de este Articulo. Una querella es definida ademas, como cualquier
diferencia de criterio, queja o disputa entre la Agencia y la Unién o de cualquier otro
empleado que alegue violacién a sus derechos y que estd relacionada con la aplicacién,
administracién, definicién o interpretacién de este convenio colectivo.

SECCION 2.  Las querellas contendran, como minimo, la siguiente informacion:

1. lugar de los hechos

2. el nombre del o de los querellantes o representante de la Agencia.

3. clasificacion del puesto del o los querellantes

4, divisién y/o lugar de trabajo de los querellantes involucrados

5. la fecha, hora, hechos y fundamentos que provocan el inicio de la querella
6. el remedio solicitado por el empleado (a).

7. disposiciones del Convenio, ley o reglamento que dan lugar a la querella.
8. la fecha en que se presenta la querella.

Esta informacién puede ser enmendada en cualquier momento antes que dé inicio el
proceso de arbitraje, siempre y cuando se mantenga el asunto central que provocé la
querella,

SECCION 3. Las partes se comprometen a efectuar los esfuerzos necesarios para
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solucionar prontamente cualquier queja, agravio o querella al nivel del supervisor o
director del &rea de trabajo.
SECCION 4 OBLIGACION HACIA EL PROCEDIMIENTO

a. El procedimiento establecido en esta seccién es y serd el
procedimiento exclusivo para el trdmite de todas las querellas que
surjan en el lugar de trabajo.

b. Todos los trabajadores cubiertos por este convenio, incluyendo a los
“no afiliados, estdn obligados a utilizar este procedimiento.

c. La AEMEAD y sus representantes, asi como la union y sus delegados
se comprometen a no interferir o coartar los derechos de los
unionados(a) al radicar una querella a través de este procedimiento.

d. La SAME - CAT en representacion del trabajador podra retirar las
querellas sometidas en este procedimiento en cualquier momento y
el trabajador no sera objeto de sancién disciplinaria por el sélo hecho
de haber radicado la querella.

SECCION 5.  Cuando por escrito las partes acuerden que una querella sobre un asunto
no puede resolverse en los pasos iniciales del procedimiento, la misma se podré radicar
por mutuo acuerdo, en un paso avanzado para atender la querella. Las partes podrén,
por mutuo acuerdo, obviar cualquiera de los pasos del procedimiento para adelantar la
solucién final de la querella o someterla a arbitraje de forma directa.

SECCION 6 Las partes podran retirar las querellas sometidas en este procedimiento
en cualquier momento; excepto en aquellos casos en que haya sido fundamentada en
hechos falsos. Sin embargo, la queja solamente podré volverse a presentar, si la misma
es sometida dentro del término original de quince (15) dias a partir de la fecha en que
sucedieron los hechos que dieron lugar a la misma.

SECCION7 La AEMEAD reconoce el derecho de todo unionado cubierto por este
Convenio alegue que sus derechos civiles han sido violados en un caso de discrimen
puede recurrir a los tribunales o al Procedimiento de Quejas y Agravios. Una vez el
unionado (a) determine el foro al cual elevara sus planteamientos, no tendrd la
oportunidad de traer éstos a la consideracién del Procedimiento de Quejas y Agravios, a
menos que el tribunal asf lo disponga.

SECCION 8  PASOS DEL PROCEDIMIENTO

PASO 1: SUPERVISOR (A)

1 La unidn, cualquier unionado, o grupo de unionados que se considere
perjudicado por alguna accién de la AEMEAD, debera presentar su querella por
si 0 a través del Delegado (a) de la unién, por escrito, con copia a la Divisién de
Recursos Humanos y a su supervisor inmediato, dentro de los quince (15) dfas
laborables siguientes a los hechos que dieron lugar a la querella.

2 FEl Supervisor (a) inmediato (a) deberd contestar la misma por escrito y por
conducto del Director Regional, en un plazo no mayor de quince (15) dfas
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laborables después de habérsele sometido la querella para considerar la misma.
Si el asunto es resuelto, se tomaran las medidas pertinentes y el acuerdo se
certificara por escrito con la firma de ambas partes. Cada parte mantendra su
copia del acuerdo.

PASO 2: OFICIAL DE RELACIONES LABORALES

1. Si el empleado (a) querellante, no quedare satisfecho con la decisién del
supervisor (a) inmediato (a) podra someter el asunto por conducto del Delegado
(a) u Oficial de la Unién— por escrito y fechado— ante la consideracién del
Oficial de Relaciones laborales, dentro de los quince (15) dias laborables
siguientes de haber recibido la decision del Supervisor (a) o del Director
Regional.

2. El Oficial de Relaciones Laborales de AEMEAD tendrd quince (15) dias laborales
para resolver la querella por escrito. En los primeros cinco (5) dias, esta persona
o su representante debera reunirse, con el representante designado de la Unién
para tratar de resolver la controversia informalmente. Si el asunto no es
resuelto de manera informal y la decisién de AEMEAD no es satisfactoria para la
Unidn, ésta podra someter la querella del empleado a arbitraje dentro de quince
(15) dias laborables.

3. De no lograr conciliar la querella sometida y discutida en e! Comité de
Conciliacion, la parte interesada podrd someter el caso ante la Comisidn de
Relaciones del Trabajo para el Servicio Pblico dentro del término de quince (15)
dias laborables a partir de la fecha que se certificé la decisién adoptada en el
Comité de Conciliacion.

PASO 3 ARBITRAJE ANTE LA COMISION APELATIVA DEL SERVICIO PUBICO

1. Sila querella no fuera resueita o la decisién del Oficial de Relaciones Laborales
no fuera de su satisfaccién, la Union podré someter la misma ante la Comision
Apelativa Del Servicio Publico, con copia a AEMEAD, dentro del término de
quince (15) dias laborables inmediatamente siguientes a haber sido notificado
por escrito del resultado final de la decisién del Oficial de Relaciones Laborales.
Las partes acuerdan someterse al procedimiento de seleccién de é&rbitro
establecido por la Comisidn Apelativa del Servicio Publico.

2. El érbitro resolvera la controversia 0 asunto conforme a derecho rindiendo el
laudo por escrito, formulando las conclusiones pertinentes en cuanto a la
aplicabilidad de este Convenio. El laudo sera final y obligatorio para las partes
siempre que sea conforme a derecho y/o no adolezca de ninguna de las causales
de nulidad reconocidas por la jurisprudencia. Nada de lo aqui dispuesto faculta
al arbitro a alterar, modificar, o enmendar disposicién alguna de este Convenio.

3. Las querellas que tenga AEMEAD en las que se alegue que la unién ha violado las
disposiciones de este Convenio, serdn iniciadas mediante envio de una carta por
el Oficial de Relaciones Laborales de AEMEAD, al Presidente (a) o Director (a)
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Ejecutivo de la Unidn, dentro del término de quince (15) dias laborables a partir
de la fecha en que sucedieron los hechos que dieron lugar a la misma. El
Presidente (a) o Director (a) Ejecutivo de la Unién, se reuniré con el Director (a)
de la Oficina de Recursos Humanos dentro de quince (15) dias laborables a partir
de la fecha en que la Unidn recibid la carta. De no celebrarse la reunién dentro
de los términos antes indicados, o habiéndose celebrado la misma, las partes no
hubiesen podido resolver la controversia, la AEMEAD podré someter la misma
directamente al procedimiento de arbitraje.

ARTICULO 14
PROCEDIMIENTOS DISCIPLINARIOS

SECCION1  En los casos que la AEMEAD imponga destitucién o suspensidn de
empleo y/o sueldo, se notificard por escrito al unionado incluyendo los hechos, las
disposiciones a legadamente infringidas y las sanciones que se pretenden imponer, con
copia a la Unién.

SECCION 2  La investigacion para imponer medidas disciplinarias deberé realizarse en
un término que no deberd exceder de seis (6) meses, a partir del momento en que fa
AEMEAD tiene conocimiento de la falta o conducta impropia. Una vez concluida la
correspondiente investigacién, se notificara al unionado, con copia a la Unién dentro de
los treinta (30) dias siguientes a la recomendacién de la intencién de imponer sanciones.

SECCION 3 El unionado tendra quince (15) dias laborables a partir de [a fecha de
recibo de la notificacién de la formulacién de los cargos que conlleven destitucion y/o
suspensioén, para solicitar la celebracién de una vista administrativa informal, al Director
(a) de Recursos Humanos, con copia a la Unién. Ningln unionado (a) podra ser
suspendido o destituido en forma alguna hasta que no se haya seguido y completado
este procedimiento. Serd causa para la suspensidn de empleo y no de sueldo, antes de
realizar la vista informal, los cargos por situaciones en las cuales haya motivos fundados
para creer que existe peligro real para la salud, vida, seguridad o moral de los
unionados, personas que reciben los servicios de la agencia o de la destruccién, pérdida
de la propiedad de AEMEAD o mala utilizacién de fondos publicos.

SECCION 4  En caso de que el unionado no esté de acuerdo con la determinacién final
tomada tendrd un término de diez (10) dias laborables desde la notificacion, para acudir
a la Comisién Apelativa del Servicio Publico para la ventilaciéon de los hechos ante un
Arbitro. Esta notificacion se hard contemporaneamente a la Unién por escrito. OK

SECCION5  En los procedimientos disciplinarios el unionado, tendra derecho a estar
representado por el Delegado (a) correspondiente de la Unién y/o por el abogado (a)
que la Unién asigne durante el proceso.

SECCION6  En aras de lograr la adecuada defensa del unionado la Unidn, podra
solicitar por escrito que se le permita acceso a aquella documentacién pertinente al
caso, siempre y cuando no se afecten los servicios esenciales que provee la Agencia.
Este se considerars si es razonable.
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SECCION 7  La AEMEAD o la Unién no tomarén represalias contra los unionados que
decidan testificar o se nieguen a testificar a favor o en contra de otro unionado. Las
partes acuerdan que el procedimiento de la vista informal, debe llevarse a cabo durante
horas laborables.

SECCION 8  Las sanciones disciplinarias se impondran tomando en consideracién el
principio de disciplina progresiva. La comision de cualquier otra falta, violacién de la Ley
u otro acto que se considere perjudicial a los intereses o afecte la imagen publica de la
Agencia o sus trabajadores y que aparezca en un reglamento disciplinario razonable.

SECCION9  Los periodos de prescripcién para tomar en consideracién documentos
relacionados con las medidas disciplinarias impuestas a un unionado, para determinar
una alegada reincidencia, seran los siguientes:

a. Un (1) afio por faltas relacionadas con ausencias y tardanzas no justificadas,
siempre y cuando el unionado no haya incurrido en falta alguna dentro de este
periodo.

b. Dos (2) afios para otras faltas, siempre y cuando el unionado no haya incurrido
en falta alguna dentro de ese perfodo. Disponiéndose que si hay un patrén o
practica reiterada de violacion las reglas de esta seccién no aplicaran.

¢. Enlos casos de reprimenda escrita el periodo comenzaré a contar desde la fecha
de la reprimenda. En lo que respecta a las suspensiones, el periodo comenzara a
contar a partir de la fecha en que el unionado se reintegre a sus servicios.

SECCION 10 Las partes expresan su total compromiso para cumplir con las
responsabilidades establecidas en este Articulo.

ARTICULO 15
FUNCIONARIOS DE LA UNION

SECCION 1  La Unién tendra derecho a nombrar tres (3) delegados en propiedad en
la oficina central y un delegado en propiedad por cada zona.

SECCION2  DELEGADOS DE LA UNION

Inciso 2.1 Los Delegados (as) representaran a la Unién en la administracién
del Convenio Colectivo negociado entre las partes.

Inciso 2.2 Los delegados representardn a los unionados, velarén por el fiel
cumplimiento del Convenio Colectivo y asistiran a los mismos en
cuanto a quejas, querellas o reclamaciones.

Inciso 2.3 El Delegado (a) informard y coordinara con el supervisor (a) de la
unidad correspondiente que se propone tramitar o atender
alguna queja. De asf hacerlo el Delegado (a) regresard a su drea
de trabajo tan pronto haya terminado la atencién de la queja. Se
le concederd al Delegado (a) en propiedad o alterno, tiempo
razonable durante horas laborables. Tal concesién no afectara en
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forma alguna beneficios o salario, concernientes a materias
relacionadas a trdmites y/o representacion de quejas. De igual
manera no afectara en forma alguna cualquler materia
presentada por funcionarios de la AEMEAD, asuntos relacionados
y cubiertos por las disposiciones de este Convenio o para
comunicarle a la AEMEAD o sus representantes Informacién
proveniente de la Unién. Una vez termine su funcién como
Delegado (a) se reintegrard a su trabajo. Los Delegados (as)
utilizarén el tiempo adecuadamente para la més rapida solucién
de las quejas. El tiempo para atender las quejas anteriores a la
radicacién de una querella nunca serd mayor de dos (2) horas
semanales y se computard sumando el tiempo usado por el
Delegado (a) y su alterno (a). El Delegado no cobrara tiempo extra
o acumulard tiempo compensatorio por gestiones realizadas en
exceso de la jornada regular de trabajo que resulte del ejercicio
de sus funciones como Delegado (a). Esta seccién no sera de
aplicacién en casos de emergencia para la Agencia.

Inciso 2.4 Las reuniones entre el Delegado (a) y el unionado
que necesita sus servicios se harén salvo fuerza mayor, en las
inmediaciones del drea de trabajo del unionado. De igual manera,
cuando precise una consulta con un unionado se hara en las
inmediaciones del drea de trabajo. El Delegado (a) y el unionado
(a) informaran y coordinaradn con su supervisor (a) de la unidad
correspondiente, que se proponen tramitar o atender alguna
queja antes de asf hacerlo. El supervisor (a) autorizara el tiempo
solicitado. Esta autorizacién no se negard de forma arbitraria o
caprichosa. El tiempo autorizado al unionado en la tramitacién
y/u orientacién de la queja sera sin cargo a ninguna licencia.

SECCION3  La AEMEAD proveerd, de estar disponible, dentro de las facilidades que
tenga, al representante de la Unién o Delegado (a) que esté investigando o procesando
una querella el uso de un lugar apropiado para poder reunirse con el unionado o los
unionados querellantes.

SECCION 4 La Junta Directiva, los Delegados (as) en propiedad y alternos, podran
participar en la discusién de asuntos oficiales durante horas laborables, cuando sean
convocadas previa autorizacién de la AEMEAD y los mismos estén relacionados con la
administracion del Convenio Colectivo. En estos casos no se descontara de su sueldo o
licencias acumuladas el tiempo utilizado.

SECCION 4  La AEMEAD reconocera que los Delegados (as) y miembros de la Directiva
de la Uniédn podrén distribuir informacién de la Unién a los unionados en sus centros de
trabajo, fuera de horas laborables y siempre y cuando que no contengan expresiones
ofensivas a la Agencia o a cualquiera de los funcionarios y contratistas que no sean parte
de la unidad apropiada.

SECCIONS  La AEMEAD reconocerd a los Delegados (as) de la Unidad Apropiada, una
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vez el Presidente (a) y/o el Director Ejecutivo de la Unién hayan informado por escrito al
Director (a) de Recursos Humanos y éste haya recibido su designacién. No se utilizara
material de la Agencia.

SECCION6  Los Delegados (as) en propiedad tendrdn derecho a participar en las
reuniones de la Unién dos (2) veces al afio con relacidn a los asuntos que les competen.
Dichas reuniones se llevarén en el tiempo que establece el Reglamento de la Unién, es
decir, un (1) dia laborable al afio a los miembros y delegados (as) afiliados a la Unién,
con paga para participar en su asamblea general. La asistencia a estas actividades
deberd ser natificada a la AEMEAD por lo menos treinta (30) dias de anticipacién de
modo que los servicios no se vean afectados. La Unidon se compromete a entregar a la
AEMEAD en un término de cinco (5) dfas laborables una lista con los nombres y apellidos
de los miembros que participaron en la actividad.

ARTiCULO 16
DERECHOS DE LA UNION

SECCION1 La AEMEAD reconoce el derecho de acceso a la Agencia a un
representante de la Unidn para llevar a cabo reuniones relacionadas con la
administracién del Convenio, con previa solicitud. Esta disposicién no aplica al Centro
de Operaciones de Emergencias, al Radio Control, a Finanzas y a la Oficina del Director.
Esta(s) reunidn{es) se coordinard(n) con el Director del drea correspondiente por
anticipado. El patrono facilitara el acceso razonable de los funcionarios de la Unién a los
empleados en su lugar de trabajo.

SECCION 2  Previa solicitud de la Unién, la AEMEAD podr4 autorizar el uso de un
salén de reuniones a la Unién y sus afiliados (as) en cada centro de trabajo. Dicha
solicitud sera coordinada con el Director (a) de la unidad o el funcionario (a) designado

(a).

SECCION 3  La AEMEAD permitird que la Uni6n use un tablén de edictos en los
centros de trabajo. Los tablones de edictos serédn utilizados tinicamente con propésitos
educativos e informativos. La Unién se compromete a no utilizar dichos tablones para
difamar a la Agencia y/o sus agentes, hacer uso de lenguaje impropio, soez o libeloso.
Disponiéndose ademds, que no se publicardn en los mismos controversias que se
encuentren diluciddndose en el Procedimiento de Quejas y Agravios. El material que no
cumpla con estas disposicionOes sera retirado inmediatamente por la Agencia.

ARTicULO 17
DERECHOS DE LA GERENCIA

SECCION 1  DERECHOS DE LA GERENCIA

la Unién reconoce y acepta que la direccién, operacién, manejo, supervisidn,
administracion y control de los empleados son prerrogativas exclusivas de la AEMEAD.
Por lo tanto, salvo como expresamente se limita por los términos de este Convenio, la
AEMEAD retendrd el control exclusivo de todos los asuntos concernientes a la
operacién, manejo y administracién de la Agencia.
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SECCION 2  La Unidn reconoce las facultades del Director Ejecutivo (a) y de los
Administradores (as) dentro de la AEMEAD para la formulacidn de Ia politica piblica y la
toma de decisiones inherentes a las prerrogativas de la gerencia gubernamental,

conforme a lo dispuesto en la Ley NGim. 45 del 25 de febrero de 1998, seguin
enmendada.

SECCION3  Los Derechos de la AEMEAD no seran utilizados arbitrariamente o
caprichosamente contra ningtin unionado, la Unién, ni de forma alguna con el propédsito
de discriminar contra la Unién o con sus miembros, ni para ninguna actuacién que
constituya una violacién de ley y las disposiclones de este Convenio.

ARTICULO 18
EXPEDIENTES DE PERSONAL

SECCION1  Cada empleado de la AEMEAD tendrd un expediente de personal que
reflejara el historial completo de éste, desde la fecha de su ingreso original al servicio
publico hasta el momento de su separacién definitiva.

SECCION 2 El custodio de los referidos expedientes de los unionados serd la Divisién
de Recursos Humanos.

SECCION3  Los expedientes individuales de los unionados tendrdn carécter
confidencial y podrdn ser examinados Gnicamente para fines oficiales o cuando el
propio unionado lo autorice por escrito.

SECCION 4  Todo unionado tendra derecho a examinar su expediente en compaiiia
del custodio de los expedientes de la AEMEAD. El unionado deberd radicar la solicitud
de examen del expediente con por lo menos diez (10) dias laborables de antelacién. En
el caso de que el unionado (a) esté incapacitado por razén de enfermedad fisica que le
impida asistir personaimente al examen del expediente, podra delegar por escrito en un
representante. En el caso de que el impedimento sea incapacidad mental, el expediente
podra ser examinado por la persona que sea designada tutor (a) por el Tribunal o la
persona designada por orden del Tribunal bajo las mismas condiciones establecidas en
esta seccién. Bajo ninguna circunstancia se podra extraer documentos del mismo, sin la
debida autorizacién para ello.

SECCIONS5  Los unionados podrin obtener copia certificada de los documentos
contenidos en sus expedientes mediante el pago del costo de reproduccién mas
cualesquiera derecho que por ley se exigieren. La AEMEAD tendrd un méximo de
quince (15) dias laborables a partir de la fecha en que la Divisién de Recursos Humanos
reciba la solicitud.

SECCION6  El unionado tendrd derecho a que se le suministre copia de todo
documento que sea colocado en su expediente de personal que contenga informacién
relativa a su persona. La copia de dicho documento se le proveerd al unionado dentro
de los quince {15) dfas laborables siguientes a que sea oficialmente colocado en dicho
expediente. De no estar de acuerdo con algin documento en su expediente agotard los
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remedios que se establecen en el Convenio para su reclamacion.

ARTICULO 19
PROCEDIMIENTOS EN LAS TRANSACCIONES DE PERSONAL

SECCION1  La AEMEAD preparard un listado de antigiiedad de todos los unionados
comprendidos en la Unidad Apropiada. Copia del listado se le entregard a la Union una
vez concluido el mismo y de ahi en adelante uno por afio durante la vigencia del
Convenio.

SECCIGN 2  La AEMEAD, preparard una hoja de deberes la cual contendrd las
funciones del puesto que ocupa el unionado. Copia de la hoja de deberes serd
entregada al unionado. La descripcion del puesto sera de tal naturaleza que oriente al
unionado respecto a las funciones esenciales y marginales que debe realizar.

SECCION 3 La Unidn podra radicar quejas, querellas o reclamaciones a través del
Procedimiento de Quejas y Agravios acordado por las partes relacionada con estos
asuntos, en representacion de los unionados.

ARTICULO 20
CLASIFICACION Y RETRIBUCION DE PUESTOS

SECCION 1 La AEMEAD actualmente se encuentra revisando el plan de clasificacién y
retribucion de la Agencia a la fecha de firmar este convenio.

SECCION 2  La AEMEAD reconoce que el plan de clasificacién debe establecer los
mecanismos necesarios para hacer del mismo uno que sea susceptible de revisién o
modificacion continua, esto incluye creacién, eliminacién, consolidacién y modificacion
de clases, de forma que constituya una herramienta efectiva de trabajo.

SECCION 3  En aquellos casos en que un unionado miembro de la Unidad Apropiada
entienda se ha visto afectado por una determinacién de la Administracién relacionado
con la clasificacidn de su puesto podrd acudir al Procedimiento de Quejas y Agravios
establecidos en este Convenio.

ARTICULO 21
RECLUTAMIENTO Y SELECCION

SECCION1  El reclutamiento y la seleccién del personal de la Agencia se hardn
salvaguardando el principio de mérito.

SECCION2 Toda convocatoria contendra el titulo del puesto, la escala salarial,
periodo probatorio, el lugar o lugares de trabajo, los requisitos minimos, una
descripcion de la naturaleza del trabajo, la fecha limite para radicar la solicitud y toda
aquella otra informacién relevante como el tipo de competencia de examen, requisitos
especiales si alguno y cualquier otra informacién que se le deba requerir o notificar al o

15



la participante al momento de radicar su solicitud conforme a la reglamentacién
vigente, incluyendo las directrices de la OGP y OCALARH.

SECCION3  La AEMEAD sera responsable de formular y adoptar las normas de
reclutamiento cuyo propésito serd atraer y retener en el servicio publico a los mejores
recursos humanos disponibles. Las mismas podran ser revisadas periédicamente para
atemperarlas a las necesidades de la AEMEAD.

SECCION 4  Toda convocatoria de puestos comprendidos en la Unidad Apropiada se
publicard con no menos de diez (10) dias laborables del plazo para radicar las
solicitudes. En los casos del reclutamiento continuc no se establecera fechas limites.
Estas convocatorias seradn publicadas utilizando los medios de comunicacién mas
apropiados a los fines de atraer al servicio a las personas mds capacitadas.

SECCION 5  Todo unionado cublerto por este Convenio que solicite algin puesto en
una convocatoria y se determine que no cualifique tendra el derecho de recibir de parte
de la AEMEAD una notificacién escrita donde se establezcan las razones por las cuales se
determiné que no cualificé. En esta notificacién se le advertiria al unionado (a) que de
no estar de acuerdo con la decisién de AEMEAD tiene treinta (30) dias calendario para
acudir a la Comisidn Apelativa del Servicio Piblico.

SECCION 6  Los Registros de Elegibles se establecerdn conforme a las siguientes
disposiciones:

Inciso 6.1 Los nombres de las personas que aprueban los exdmenes serdn
colocados en orden descendente de las calificaciones obtenidas.

Inciso 6.2 En caso de puntuaciones iguales, el orden para figurar en los
Registros se determinara tomando en consideracién los siguientes
factores, segtn el orden establecido a continuacion:

a. la preparacién académica general o especial.

b. la experiencia relacionada con la clase del puesto.

c. el indice o promedio de los estudios académicos o
especiales.

d. lafecha de radicacién de la solicitud.

SECCION 7  Cualquier unionado cuyo puesto esté comprendido dentro de la Unidad
Apropiada que entienda que la AEMEAD no ha reconocido lo relacionado con este
articulo, serd advertido que de no estar de acuerdo con [a decisién de AEMEAD tiene
treinta (30) dfas calendario para acudir a la Comisién Apelativa del Servicio Pablico.

SECCIGN8  Todo unionado cuyo nombre se elimine de un registro de elegibles que
no haya sido cancelado se le enviara notificacion escrita a tales efectos dentro de un
término de diez (10) dfas laborables. En esta notificacién se le advertiria al unionado (a)
que de no estar de acuerdo con la decisién de AEMEAD tiene treinta (30) calendario
para acudir a la Comisidn Apelativa del Servicio Publico.
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ARTiCULO 22
EVALUACIONES DE PERIODO PROBATORIO

SECCION1  El Periodo Probatorio es el término de tiempo durante el cual un
unionado, al ser nombrado en un puesto, se encuentra en un periodo de adiestramiento
y prueba, sujeto a evaluaciones periddicas en el desempefio de sus deberes y funciones.

SECCION 2  Todo aspirante a ocupar un puesto regular que esté dentro de la Unidad
Apropiada tendra derecho a un periodo probatorio igual al establecido en el Plan de
Clasificacién y Retribucion de la AEMEAD.

SECCION3  Un unionado que haya sido seleccionado a ocupar algtin puesto que se
haya emitido en convocatoria y ha venido desempefiando satisfactoriamente los
deberes del puesto mediante nombramiento transitorio o mientras ejercia las funciones
del misma en forma interina, antes de su nombramiento en propiedad, el periodo de
servicios prestados le seréd acreditado al periodo probatorio.

SECCION4  Si por causa ajena a la voluntad del unionado, el periodo probatorio es
interrumpido por no més de un afio, el unionado reanudaré el periodo probatorio
restante una vez regrese al puesto para el cual fue reclutado.

SECCION5  Durante el periodo probatorio la Divisién de Recursos Humanos y/o uno
o mas funcionarios designados por La AEMEAD, orientardn y adiestrardn al unionado
sobre: (1) los programas y la organizacién de la Agencia; (2) los deberes y
responsabilidades del puesto; (3) las reglas y normas que rigen en la AEMEAD; (4) sobre
los hébitos y actitudes que el unionado debe poseer; (5) los criterios de productividad y
eficiencia que debera alcanzar; (6) los programas de ayuda a los unionados; y (7) la
forma y frecuencia con que se evaluara su trabajo.

SECCION 6  El supervisor (a) inmediato hard por lo menos dos evaluaciones a los
unionados durante el periodo probatorio. De entender el {la) unionado que el
incumplimiento de lo establecido en esta seccién afecta los derechos reconocidos en
este Convenio puede recurrir al Procedimiento de Quejas y Agravios.

SECCION7  Todas las evaluaciones serdn discutidas con los unionados cubiertos por
este Convenio.

SECCION8  Cuando a un unionado cubierto por este Convenio que se encuentre en
periodo probatorio, le sea asignado mds de un supervisor (a) por un término de
cuarenta y cinco (45) dias o mds, cada supervisor (a) rendird una evaluacién por
separado. La evaluacién comprenderd el periodo bajo el cual el unionado (a) ha estado
bajo su supervisién.

SECCION9  En caso de que el unionado cubierto por este Convenio no esté de
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acuerdo con la evaluacién de su desempeifio podré recurrir al Procedimiento de Quejas y
Agravios que provee este Convenio.

SECCION 10 En caso de que el unionado miembro de la unidad apropiada sea
separado de su puesto en el transcurso o al final del perfodo probatorio, se le notificard
dicha separacion mediante comunicacién escrita de la autoridad nominadora o su
representante autorizado, acompafiada de la dltima evaluacién. Disponiéndose, que
dicha notificacion se hard no méas tarde de treinta (30) dias a partir de la fecha de
vencimiento del periodo probatorio. El unionado (a) que no apruebe el periodo
probatorio y hubiere sido empleado (a) regular inmediatamente antes, tendra derecho a
que se le reinstale en un puesto de la misma clase del que ocupaba, siempre y cuando
no haya cometido actos o faltas que conlleve la separacién definitiva del servicio. El
unionado (a) que no esté de acuerdo con la determinacién podrd comenzar el
Procedimiento de Quejas y Agravios que provee este Convenio.

ARTlcuLO 23
ASCENSOS

SECCION 1 DEFINICION
Ascenso, significa el cambio de un unionado de un puesto en una clase a un puesto en
otra clase, con funciones de nivel superior y retribucién econémica mas alta.

SECCIGN 2  Todo ascenso se hard con atencién al principio de mérito y las leyes
aplicables, a través de exdmenes libres.

SECCION3  La AEMEAD se compromete a proveer oportunidades y mecanismos para
el ascenso de los unionados.

SECCION 4  En la eventualidad de que dos o més unionados soliciten un examen para
ocupar un puesto que represente un ascenso y obtengan puntuaciones iguales en el
examen de solicitud, el orden de estos unionados para figurar en el registro de elegibles
se determinara tomando en consideracidn los siguientes factores:

Nota del examen escrito

La experiencia relacionada con la clase de puesto

La preparacidn académica general o especial

El indice o promedio de los estudios académicos o especiales
La fecha de radicacidn de la solicitud.

oo o

SECCION5  RESERVA DE PLAZA DEL OFICIAL ASCENDIDO

El unionado ascendido que no apruebe el periodo probatorio tendra derecho a que se le
reinstale en un puesto de la misma clase que ocupaba con cardcter regular.
Disponiéndose, que de no existir el puesto dentro de la misma clase se le reinstalara al
unionado en otra clase dentro de la misma escala retributiva para la cual cumpla con los
requisitos minimos establecidos. Al regresar a su plaza anterior el unionado retendra
todos los beneficios que disfrutaba antes de producirse el ascenso.
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SECCION 6  Los unionados cubiertos por este Convenio no serén objeto de ninguna
medida disciplinaria por el hecho de no haber aceptado un ascenso. Tampoco serén
descalificados para otros ascensos que surjan posteriormente.

SECCION 7  Aquellos unionados que consideren se han visto afectados por alguna
decision de la AEMEAD relacionada con este Articulo, podran someter su reclamacién al
Procedimiento de Quejas y Agravios provisto en este Convenio.

ARTICULO 24
TRASLADOS

SECCION1  DEFINICION

Significa el cambio de un unionado de un puesto a otro en la misma clase u otro puesto
para el cual se haya provisto la misma retribucion minima. El unionado tendré que
reunir los requisitos para el puesto al que habrd de ser trasladado. Ademds, de
realizarse traslados dentro de la misma AEMEAD, se podrén efectuar traslados entre
agencias comprendidas en la Administracion Central; entre los Administradores
Individuales; entre estos y las Agencias de la Administracién Central y viceversa, entre la
AEMEAD y los municipios del ELA y viceversa.

SECCION2  REQUISITOS

Los traslados podran hacerse a peticién formal del unionado. Ademas, la AEMEAD podra
trasladar a un unionado cuando determine que los servicios de éste pueden ser
utilizados en otra Zona, debido al conocimiento, experiencia, destrezas y adiestramiento
de éste unionado. ~ La AEMEAD también podré trasladar a un unionado cuando sea
necesario para evitar situaciones que afecten el Servicio.

SECCION3  Cuando el traslado es a un puesto de la misma clase, el status de los
unionados permanecera inalterado y no sera necesario un periodo probatorio.

SECCIGN4  Cuando un traslado responda a las necesidades del servicio, el requisito
del perfodo probatorio sera obviado aunque el unionado ocupe un puesto en otra clase.
En esta situacion el unionado se le informard por escrito sobre el traslado. Dicha
notificacién se hard con treinta (30) dias de antelacién a la efectividad del traslado.
Haciendo excepcidn a esta norma en situaciones de emergencias o en circunstancias
imprevistas podrd hacerse el traslado temporero siempre que el mismo sea por el
perfodo de emergencia. Se entenderd por emergencia: desastres naturales o
situaciones fuera del control de la AEMEAD o cuando surjan situaciones que requieran
que se realicen funciones temporeramente en otra drea. Al notificar esta decisién al
unionado, se le advertird sobre su derecho a acudir al Procedimiento de Quejas y

Agravios provisto en este Convenio, de no estar de acuerdo con la decisién de la
AEMEAD.,

SECCION 5 RESTRICCIONES
Los traslados no podrén ser utilizados como medida disciplinaria ni podrén hacerse
arbitrariamente ni cuando resulte claramente oneroso para el unionado.

SECCION6  La AEMEAD atenderd las peticiones de traslado en el mismo orden en
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que los unionados la solicitaron.

SECCION 7 Los unionados cubiertos por este Convenio que se les haya negado un
traslado tendran derecho a recibir una notificacién escrita de La AEMEAD exponiendo
las razones que justifican la decision negativa en un plazo no mayor de treinta (30) dias.
En la notificacidn se le advertira al unionado de su derecho a acudir al Procedimiento de
Quejas y Agravios de este Convenio.

SECCION 8  No se aceptard ningun traslado que no sea oficializado por el (la) Director
Ejecutivo de la AEMEAD.

SE\CClC')N 9 EFECTIVIDAD DE LOS TRASLADOS

Los traslados, cuando sean a solicitud del unionado, se haréan efectivos no mas tarde de
quince (15) dfas laborables de haber sido aprobado el mismo, excepto en circunstancias
excepcionales que sea necesario para evitar situaciones que afecten el servicio.

ARTICULO 25
ANTIGUEDAD

SECCION1  DEFINICION
Antigliedad se define como el tiempo no interrumpido que un unionado haya prestado
servicios en la AEMEAD.

SECCION 2 Ningin tipo de licencia que pueda estar disfrutando el unionado afectard
su antigliedad. -

ARTICULO 26
CESANTIAS

SECCION 1 La AEMEAD se compromete a agotar los recursos o alternativas al
momento de surgir problemas econdmicos para evitar efectuar cesantias.

SECCION2 La AEMEAD demostrard por escrito a la Unién la necesidad y
conveniencia para la implementacién de un Plan de Cesantias.

SECCION 3  En caso de cierre de una Zona u Oficina Regional, los unionados que
laboran en la misma serén trasladados a otras Zonas, con los mismos puestos y el mismo
salario que tenian antes del cierre.

a) En casos de reduccion de personal los mismos se reubicaran en puestos
de igual o similar clasificacién, en programas que no estén afectados por
la reduccién de personal.

b) Cuando la reubicacién sea en un puesto de igual clasificacion, el (la)
unionado retendra su sueldo y antigliedad.

c) Todo unionado cubierto por este Convenio que haya sido reubicado por
razén de que su puesto haya sido eliminado podra solicitar el puesto que
tenfa anteriormente si la AEMEAD crea el mismo nuevamente. El
unionado deberd hacer la. solicitud correspondiente a la Oficina de
Recursos Humanos.
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ARTICULO 27
ADIESTRAMIENTOS A LOS UNIONADOS

SECCION1  La AEMEAD elaboraré un plan anual de adiestramiento, capacitacién y
desarrollo profesional, el cual serd extensivo a todos los unionados comprendidos en la
unidad apropiada. De ser requerido por escrito, y previa coordinacién con la Oficina de
Recursos Humanos, la Unidn podra tener acceso a dicho plan.

SECCION2  La AEMEAD mantendra en el expediente de personal de cada uno de los
unionados cuyos puestos estén dentro de la Unidad Apropiada, un historial de los
adiestramientos en que éstos (as) participen. Este, podré ser utilizado como una de las
fuentes de referencia cuando se vaya a tomar decisiones relativas a: ascensos, traslados,
evaluaciones, asignaciones de trabajo y otras acciones de personal. El historial de
adiestramientos de los unionados podra incluir evidencia de participacién, por iniciativa
propia en cualquier actividad educativa reconocida. Previa autorizacién escrita de los
unionados, la Unién tendra acceso a ese historial.

SECCION3  La AEMEAD le informard a los unionados comprendidos dentro de la
Unidad Apropiada, cuando éstos asf lo soliciten, las oportunidades de becas, licencias
con o sin sueldo para estudios, seminarios o cursos de corta duracién, oportunidades de
pago de matricula, o intercambios de personal en Puerto Rico o en el exterior.

SECCION4  Los unionados cuyos puestos estén comprendidos en la Unidad
Apropiada cubiertos por este Convenio podran, a través de su supervisor (a), solicitar
matricularse en cursos de mejoramiento profesional en cualquier centro de educacién
superior, universidad o colegio. La AEMEAD contestard la misma dentro de los
préximos treinta (30) dias del unionado haber presentado su solicitud acompariada de
todos los documentos necesarios para su tramitacién. De ser denegada la solicitud el
unionado podré acudir al Procedimiento de Quejas y Agravios, segtin determinado en
este Convenio.

SECCION5  En aquellos casos en que La AEMEAD haya aprobado una beca para el
mejoramiento profesional de alguno de los unionados cubiertos por este Convenio, y el
unionado no complete los cursos o el grado para el cual se aprobé la beca o renuncie a
su puesto sin haber cumplido con las condiciones establecidas al otorgar la beca debera
rembolsar las cantidades otorgadas por la AEMEAD para estos fines.

SECCION 6  Cuando la AEMEAD lo estime necesario y sujeto a la disponibilidad de los
recursos fiscales, se adiestrara a los unionados en el manejo de nueva tecnologia y se
ofrecerén adiestramientos especializados, como una forma para su superacién en el
empleo.

ARTicULO 28
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
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SECCION1  La AEMEAD y la Unién se comprometen a velar por el fiel cumplimiento
de las leyes y reglamentos tanto federales como locales, relaclonadas con la salud y
seguridad en el trabajo aplicables a la Administracién, con el fin de establecer
condiciones seguras para proteger a los unionados contra accidentes del trabajo. La
AEMEAD le permitiré a la Unién verificar periédicamente las condiciones de trabajo y las
medidas de seguridad adoptadas por la AEMEAD para evitar que el personal tenga
accidentes en el drea de trabajo.

SECCION2  La AEMEAD considerard todos los factores de riesgo reconocidos en las
areas de trabajo por iniciativa propia o porque hayan sido traidos ante su consideracién
y evaluard las recomendaciones sobre medidas preventivas o soluciones finales para
corregir las mismas.

SECCION3  La AEMEAD proveerd a los unionados el equipo de seguridad requerido
por las leyes o reglamentos aplicables necesarios para realizar las funciones del puesto.
Los unionados serdn responsables por la correcta utilizacién y cuidado de este equipo.

SECCION 4  Los unionados cubiertos por este Convenio velardn por su seguridad
individual y/o de sus compaiieros (as) de trabajo y cumplirdn con todas las normas y
reglas de salud y seguridad establecidas. De igual manera vendrén obligados a notificar
cualquier situacién que consideren pueda ocasionar accidentes al delegado.

SECCIONS  Se constituird un Comité de Salud y Seguridad en el trabajo compuesto
por un {1} representante de la Unién y un (1) representante de la AEMEAD. El Comité se
reunira una (1) vez cada seis (6) meses con el propésito de discutir aquellos asuntos que
las partes presenten y evaluar posibles alternativas o recomendaciones para atender las
mismas. El Comité levantara actas de sus reuniones y de los asuntos llevados ante su
consideracién. Copia de las actas con las sugerencias del Comité serdn enviadas al
Director Ejecutivo de la AEMEAD para su consideracion.

SECCION 6  Las normas y reglas de seguridad serén las que aplican conforme a la
legislacion vigente.

SECCION 7  Cualquier medida de prevencién de problemas de salud y seguridad que
la AEMEAD adopte en beneficio del personal gerencial y otro personal, serd también de
aplicacién a los unionados cubiertos por este convenio, siempre y cuando vayan
dirigidos a atender los mismos riesgos.

SECCION8  Cuando las condiciones de salud y seguridad de un miembro de la Unidad

Apropiada se vea afectada por un tercero, entiéndase recipiente de servicios o publico
en general, la AEMEAD se compromete a:

a. Establecer las medidas preventivas que aseguren la salud y la seguridad fisica de
los (las) unionados en el 4rea donde estos se vean expuestos.

b. En situaciones donde el supervisor (a) entienda que existe riesgo inminente a la
integridad fisica o emocional del unionado, el supervisor (a) tomara las medidas
correctivas a su alcance y notificard la situacién a los funcionarios de mayor
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jerarquia y a las agencias pertinentes.

¢. En caso en que un unionado cubierto por este Convenio entienda que su
integridad fisica o emocional estén en peligro inminente, notificard al supervisor
(a) inmediatamente de la situacién. El supervisor o supervisora, conjuntamente
con el unionado o el delegado de la Unién tomaran las medidas necesarias para
salvaguardar la seguridad de éstos.

ARTiCULO 29
JORNADA DE TRABAIO

SECCION1 La jornada regular de trabajo diaria no excedera de siete y media (71/2)
horas. La jornada regular de trabajo semanal no excederd de treinta y siete horas y
media (37.5) en cinco (5) dias de trabajo laborables, disfrutando dos (2) dias libres
seguidos después de cada treinta y siete horas y media (37.5) de trabajo.

SECCION 2  El tiempo que el unionado trabaje en exceso de su jornada regular de
trabajo diario o semanal, asf como servicios prestados en dias feriados, dfas de descanso
del unionado (a) y en los dias que suspendan los servicios el Gobernador (a) sin cargo a
licencia, se considerara tiempo extra y se compensara segin se define en este Convenio.

SECCION3  Los unionados cuyos puestos formen parte de la Unidad Apropiada
tendrédn una (1) hora para ingerir sus alimentos.

SECCION 4 PERIODO DE MERIENDAS Y OTROS

Todo miembro de la Unidad Apropiada cubierto por este Convenio tendra derecho a
disfrutar de un descanso de quince (15) minutos entre cada bloque de cuatro (4) horas
de trabajo consecutivo. El descanso se disfrutard entre la segunda y la tercera hora de
haber comenzado a trabajar el unionado y se podréd tomar dentro o fuera del drea de
trabajo. Este perfodo sera coordinado por el supervisor o supervisora, de manera que el
receso no afecte la continuidad en la prestacién de los servicios.

La AEMEAD concederd a los unionados cubiertos por este Convenio, que no estén
acogidos al sistema de depésito directo o transferencia electrénica, hasta un méximo de
una (1) hora los dias de pago para el cambio de su cheque de némina. Este periodo sera
coordinado por el supervisor (a), de manera que no se afecte la continuidad en la
prestacién de los servicios.

ARTICULO 30
HORAS EXTRAS TRABAIADAS

SECCION1  Se entenderd por tiempo extra aquel que el (la) unionado trabaje en
exceso de su jornada regular de trabajo diaria o semanal, asf como servicios prestados
cuando se trabaje durante dias feriados y dias de descanso o los dias en que se
suspendan los servicios por el Gobernador (a) sin cargo a licencia. Por jornada regular
de trabajo en los casos de los trabajadores de seguridad se entenderd siete horas Y
media (71/2) a razon de treinta y siete horas y media (37.5) semanales.

SECCION 2  Las horas extras trabajadas se compensaran a razon de tiempo y medio
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(11/2), en tiempo compensatorio a los treinta (30) dias después de haberse trabajado.

SECCION 3  Cuando por necesidades del servicio se requiera que el unionado preste
servicios durante la hora de tomar alimentos, a éste se le acumulara el tiempo a razén
de tiempo y medio (1 1/2).

ARTICULO 31
DIETAS, MILLAJES Y ALOJAMIENTO

SECCION1 Todos los términos, condiciones y normas relacionadas con las dietas,
millaje y alojamiento a los que pudieran tener derecho los unionados miembros de la
Unidad Apropiada cubiertos por el presente Convenio Colectivo se regirén por lo
dispuesto en el Reglamento NUm. 37 de Gastos de Viajes establecido por el
Departamento de Hacienda.

SECCION 2 A los unionados miembros de la Unidad Apropiada, a quienes se les
autorice viajar dentro de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico en asuntos oficiales,
se les pagaréd la parte de la dieta que corresponda por el desayuno, almuerzo, comida y
alojamiento de acuerdo a lo establecido en el Reglamento Nim. 37 de Gastos de Viajes
establecido por el Departamento de Hacienda.

Salida antes de: Regreso después de: Cantidad
Desayuno 6:00AM 8:00AM $4.00
Almuerzo 12:00M 1:00PM “ $8.00
Comida 2:00 PM 7:00PM $9.00

SECCION3 A los unionados, miembros de la Unidad Apropiada, a quienes se les
autorice viajar fuera de los limites jurisdiccionales de Puerto Rico en asuntos oficiales, se
les pagar4 la parte de la dieta que corresponda por el desayuno, almuerzo, y comida.

SECCION 4  Para determinar las millas recorridas se utilizara la tabla actualizada de
Distancias en Millas, provista por el Departamento de Transportacién y Obras Piblicas.

SECCION5  El unionado someterd su solicitud de reembolso de dietas, millaje y
alojamiento a la brevedad posible, pero no mas tarde de pasados los treinta (30) dias
calendario de haberse incurrido el gasto. Este pago se gobernara por la ley aplicable.

SECCION6  La AEMEAD gestionaré el reembolso de las dietas y millaje para los
unionados miembros de la Unidad Apropiada representados en este Convenio Colectivo
dentro del término de treinta (30) dias laborables, contados desde la fecha en que el
unionado haya sometido los documentos necesarios a la Division de Finanzas para
poder procesar el reembolso. Si el (la) unionado no recibe el pago de reembolso en el
término antes dispuesto, el (la) unionado debera notificar ala AEMEAD para que realice
las gestiones que estén a su alcance para que el pago pueda ser procesado en el término
mas corto posible.
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ARTlCULO 32
DIFERENCIALES

SECCION1 La AEMEAD podréd conceder diferenciales en sueldo conforme a lo
dispuesto en la Ley de Retribucién Uniforme, Ley Nimero 184 del 3 de agosto de 2004,
segln enmendada, y el Reglamento de Retribucion Uniforme de 7 de junio de 1984.

SECCION 2 Todo unionado miembro de la Unidad Apropiada que entienda que se
han violentado las disposiciones de este Articulo, podrd acudir al Procedimiento de
Quejas y Agravios establecido en este Convenio.

ARTICULO 33
DIAS FERIADOS

SECCION 1  La AEMEAD reconoce que los dias enumerados a continuacién serén dias
libres con paga para los unionados cubiertos por este Convenio.

FECHA CELEBRACION

1 de enero Dia de Aiio Nuevo

6 de enero Dia de Reyes

Segundo lunes de enero Natalicio de Eugenio Maria de Hostos

Tercer Lunes de enero Natalicio del Dr. Martin Luther King

Tercer lunes de febrero Jorge Washington — Luis Mufios Marin

22 de marzo Dia de la Abolicién de la Esclavitud

Movible Viernes Santo

Tercer lunes de abril Natalicio de José de Diego

Ultimo lunes de mayo Dia de la Recordacién

4 de julio Dia de la Independencia de los Estados Unidos
Tercer lunes de julio Natalicio de Luis Mufioz Rivera

25 de julio Dia de la Constitucién del Estado Libre Asociado
27 de julio Natalicio José Celso Barbosa
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Primer lunes de septiembre Dia del Trabajo

12 de octubre Dfa de la Raza (Dia del Descubrimiento de América)
NOVIEMBRE (MOVIBLE) Dfa de las Elecciones Generales

11 de noviembre Dia del Veterano

19 de noviembre Dia del Descubrimiento de Puerto Rico

Cuarto jueves de noviembre Dia de Accién de Gracias

25 de diciembre Dia de Navidad

Cumpleafios del unionado Cumpleafios del unionado

SECCION 2 Los unionados tendran derecho a disfrutar su dia de cumpleafios sin cargo a
su licencia regular. El unionado notificard por lo menos dos (2) semanas antes a su
supervisor (a) inmediato, la fecha de su cumpleafios. De haber activacién, se
reprograma el beneficio en fecha posterior.

SECCION 3 DIA LIBRE POR PATERNIDAD

La AEMEAD le otorgar3 al unionado cinco (5) dias libres con paga al unionado cuando su
esposa tenga un (a) hijo (a). El unionado debera estar trabajando al momento de
solicitar el beneficio.

ARTICULO 34
PLAN MEDICO

SECCION1  La AEMEAD solicitard a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) un
aumento de treinta y cinco délares ($35.00) para la aportacién al plan médico del afio
2013-2014, el mismo seria efectivo el 1 de enero de 2013; y un aumento subsiguiente
de cuarenta y cinco délares ($45.00) para el afio 2014-2015, el mismo serfa efectivo el 1
de enero de 2014 o la fecha de vigencia que establezca la entidad encargada de los
planes médicos cada afio.

SECCION 2  Los aumentos anteriormente mencionados estaran sujetos a la previa
autorizacién de la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), la asignacién
presupuestaria de la Asamblea Legislativa y las que se otorguen mediante ley u orden
ejecutiva.

SECCION3  La AEMEAD se compromete a solicitar el presupuesto correspondiente
para implementar cualquier aumento a la aportacién al plan médico segin negociado
y/o concedido por la Rama Ejecutiva o por alguna proclama del Gobernador de Puerto
Rico durante la vigencia del presente Convenio Colectivo. A estos efectos, la Unién
reconoce que la facultad constitucional para la aprobacién del presupuesto general
recae sobre la Asamblea Legislativa, por lo que estos aumentos dependerdn de la
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aprobacién de ésta. La Unién de igual manera se compromete a cabildear, en los foros
necesarios, por los aumentos anteriormente mencionados.

SECCION4  Si la AEMEAD planteara insuficiencia o incapacidad de fondos para
cumplir con lo aqui pactado, no fuere autorizado por la OGP, o no fuere aprobado por la
Asamblea Legislativa, sera asf notificado por escrito a la Unién. En dicho caso la AEMEAD
no estaria obligada a sentarse a negociar. Sin embargo, la Unién podra cabildear en los
foros necesarios por los aumentos anteriormente mencionados. Si como resultado de
este cabildeo la Unién obtuviera la aportacion negociada, la misma sera implantada por
la AEMEAD. De ser otorgada una cantidad mayor o menor a la aqui negociada las Partes
se sentarian a redactar el lenguaje necesario para la implementacién de dicha cantidad.

SECCION 5  Las Partes se comprometen a someter cualquier controversia que pueda
surgir sobre dicha condicion econdmica a arbitraje de interés ante la Comisién Apelativa
del Servicio Publico. El laudo del Arbitro serd final, firme, obligatorio y conforme a
derecho.

SECCION 6  Si por legislacidn se conceden aumentos en las aportaciones patronales a
los planes médicos de los empleados pliblicos cubiertos por la Ley Nim. 45, segtin
enmendada, que sean mayores a los acordados en este Articulo, los aumentos aquf
acordados se ajustaran a lo dispuesto mediante la legislacién que se apruebe a esos
efectos. Disponiéndose, que los aumentos acordados en este Articulo no serdn
adicionales a los concedidos mediante legislacion.

ARTICULO 35
SALARIOS

SECCION1  La AEMEAD certifica que en estos momentos esta revisando el Plan de
Clasificacién y Retribucién de la Agencia. Este Plan una vez aprobado por OGP deberfa
ser implementado antes de que finalice el afio natural 2012 y de ser asi tendra un efecto
econdmico positivo a favor de los empleados de la agencia. Sin embargo, la AEMEAD se
compromete a conceder una garantia minima de $75.00 ddlares mensuales de aumento
salarial a cada miembro de la unidad apropiada que como resultado de la revisién del
Plan de Clasificacién y Retribucidn no reciba un aumento de sueldo.

SECCION2  Ademds, la AEMEAD solicitard a la Oficina de Gerencia y Presupuesto
(OGP) un aumento de salario de ciento cincuenta délares ($150.00) para el afio fiscal
2013-2014, el mismo seria efectivo el 1 de julio de 2013; y un subsiguiente aumento de

ciento cincuenta délares ($150.00) para el afio fiscal 2014-2015, el mismo seria efectivo
el 1 de julio de 2014.

SECCION 3 No obstante, en cuanto a los aumentos establecidos en la anterior
seccion, las partes acuerdan que si como resultado de la implementacién del Plan de
Clasificacién, este tuviera un impacto econémico sustancial en el salario de los
empleados las Partes se reunirdn para acordar una cantidad menor a las incluidas en |a

seccion anterior y redactar el lenguaje necesario para la implementacién de dicha
cantidad.
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SECCION4  Los aumentos anteriormente mencionados estardn sujetos a la previa
autorizacion de OGP, la asignacién presupuestaria de la Asamblea Legislativa y las que
se requieran mediante ley u orden ejecutiva.

SECCIONS5  La AEMEAD se compromete a solicitar el presupuesto correspondiente
para implementar cualquier aumento salariai segin negociado y/o concedido por la
Rama Ejecutiva o por alguna proclama del Gobernador de Puerto Rico durante la
vigencia del presente Convenio Colectivo. A estos efectos, la Unién reconoce que la
facultad constitucional para la aprobacién del presupuesto general recae sobre la
Asamblea Legislativa, por lo que el aumento salarial aqui negociado dependerd de la
aprobacién de ésta. La Union de igual manera se compromete a cabildear, en los foros

SECCION6  Si la AEMEAD planteara insuficiencia o incapacidad de fondos para
cumplir con lo aqui pactado, no fuere autorizado por la OGP, o no fuere aprobado por la
Asamblea Legislativa, sera asf notificado por escrito a la Unién. En dicho caso la AEMEAD
no estaria obligada a sentarse a negociar. Sin embargo, la Unién podra cabildear en los
foros necesarios por los aumentos anteriormente mencionados. Si como resuiltado de
este cabildeo la Unidn obtuviera la aportacién negociada, la misma serd implantada por
la AEMEAD. De ser otorgada una cantidad mayor o menor a la aqui negociada las Partes
se sentarian a redactar el lenguaje necesario para la implementacidn de dicha cantidad.

SECCION7  Las Partes se comprometen a someter cualquier controversia que pueda
surgir sobre dicha condicién econdémica a arbitraje de interés ante la Comisién Apelativa
del Servicio Ptblico. El laudo del Arbitro serd final, firme, obligatorio y conforme a
derecho. -

SECCION8  La Unién reconoce el planteamiento de la Agencia de que no cuenta con
los recursos econdmicos necesarios para otorgar aumentos salariales durante el afio
fiscal 2012-2013, no obstante, si por legisiacién, concesién de la Rama Ejecutiva o
alguna proclama del Gobernador de Puerto Rico durante el afio 2012-2013 se
concedieran aumentos salariales a los empleados publicos cubiertos por la Ley Num. 45,
segin enmendada, dichos aumentos seradn adjudicados a los miembros de la Unidad
Apropiada seglin lo dispuesto mediante la legislacién que se apruebe a esos efectos.

ARTICULO 36
BONO DE NAVIDAD
SECCION1  Durante la vigencia del Convenio Colectivo, la AEMEAD pagara un Bono
de Navidad a los miembros de la Unidad Apropiada cubierta por este Convenio Colectivo
que cualifiquen, segln se indica a continuacién:

a. $1,275.00 antes del 15 de diciembre de 2012
b. $1,400.00 antes del 15 de diciembre de 2013
¢. $1,400.00 antes del 15 de diciembre de 2014

SECCION2 La AEMEAD solicitards a OGP el presupuesto correspondiente para
implementar las asignaciones aqui pactadas. Sin embargo, la Unién reconoce que la
facultad constitucional para la aprobacién del presupuesto general recae sobre la
Asamblea Legislativa, por lo que las asignaciones aqui descritas dependerén de ésta.
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SECCION 3  Si por legislacion se conceden aumentos a los Bonos antes negociados
para los (las) empleados (as) publicos cubiertos por la Ley NGm. 45, seglin enmendada,
que sean mayores a los convenidos en el presente Articulo, los aumentos aqui
acordados se ajustarén a lo dispuesto mediante la legislacién que se apruebe a esos
efectos. Disponiéndose, que los aumentos acordados en este Articulo no serdn
adicionales a los concedidos mediante legislacién.

SECCION4  Si la AEMEAD planteara Insuficiencia o incapacidad de fondos para
cumplir con los aumentos aqui pactados, las partes se comprometen a someter
cualquier controversia que pueda surgir sobre dicha condicién econémica a arbitraje de
interés ante la Comision Apelativa del Servicio Piblico. El laudo del Arbitro ser4 final,
firme, obligatorio y conforme a derecho.

ARTiCULO 37
BONO DE VERANO

SECCION1  Durante la vigencia del Convenio Colectivo, la AEMEAD pagara un Bono
de verano a los miembros de la Unidad Apropiada cubierta por este Convenio Colectivo
que cualifiquen, segin se indica a continuacion:

a. 300.00 antes del 15 de julio de 2013
b. 300.00 antes del 15 de julio de 2014

SECCION 2 Este bono estara sujeto a las deducciones mandatarias de ley.

SECCION3  La AEMEAD solicitardA a OGP el presupuesto correspondiente para
implementar [as asignaciones aqui pactadas. Sin embargo, la Unién reconoce que la
facultad constitucional para la aprobacién del presupuesto general recae sobre la
Asamblea Legislativa, por lo que las asignaciones aqui descritas dependerén de ésta.

SECCION 4 Si por legislacién se conceden aumentos a los Bonos antes negociados
para los (las) empleados (as) publicos cubiertos por la Ley Nim. 45, segiin enmendada,
que sean mayores a los convenidos en el presente Articulo, los aumentos aquf
acordados se ajustardn a lo dispuesto mediante la legislacién que se apruebe a esos
efectos. Disponiéndose, que los aumentos acordados en este Articulo no serdn
adicionales a los concedidos mediante legislacidn.

SECCION 4  Si la AEMEAD planteara insuficiencia o incapacidad de fondos para
cumplir con los aumentos aqui pactados, las partes se comprometen a someter
cualquier controversia que pueda surgir sobre dicha condicién econdmica a arbitraje de
interés ante la Comision Apelativa del Servicio Pdblico. El laudo del Arbitro serd final,
firme, obligatorio y conforme a derecho.

ARTicuULO 38
BONO DE RATIFICACION

SECCION1  Antes del 15 de julio de 2012, se les otorgard un bono a todos los
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miembros de la Unidad Apropiada, que a la firma del presente Convenio Colectivo estén
prestando servicios para la AEMEAD en puestos de carrera y que estén devengando
salario por ello. Este bono no serd recurrente y estara sujeto a las deducciones
mandatarias de ley. La cantidad incluida en este bono serd de quinientos délares
($500.00) a todos los miembros de la unidad apropiada. La AEMEAD solicitara a OGP la
aprobacidn para el pago del bono aqui acordado.

ARTICULO 39
LICENCIA REGULAR DE VACACIONES

SECCION1  Todos los unionados cubiertos por este Convenio tendran el derecho a
acumular licencia regular a razén de dos y medio (2 %) dfas por cada mes de servicio
hasta un maximo de sesenta (60) dias laborables al finalizar de cada afio natural. Los
empleados {as) de jornada reducida o jornada parcial acumulardn en forma
proporcional al nimero de horas en que presten servicios regularmente.

SECCION 2 La licencia de vacaciones se concede al empleado para proporcionarie un
periodo razonable de descanso anual. Como norma general, deberd ser disfrutada
durante el afio natural en que fue acumulada. La AEMEAD formulard a través de los
supervisores (as) o Directores (as) de cada Institucién un plan de vacaciones cada afio
natural que establezca el periodo dentro del cual cada unionado disfrutard de sus
vacaciones en la forma mas compatible con las necesidades del servicio. El plan deberé
establecerse para que entre en vigor el primero de enero de cada afio. Ambas partes se
comprometen a dar cumplimiento al plan.

SECCION3  La AEMEAD formulard y administrara el plan de vacaciones armonizando
las observaciones, las recomendaciones y preferencias de los unionados con las
necesidades del servicio, de modo que éstos no pierdan licencia de vacaciones al
finalizar el afio natural y disfruten de su licencia regular de vacaciones anualmente.

SECCION4 La AEMEAD acuerda que le informard el balance de vacaciones
acumuladas a todos los miembros de la unidad apropiada cubiertos por este Convenio
dos (2) veces al afio.

SECCION 5 La AEMEAD evaluard, de asf solicitarlo el unionado, conceder una licencia
regular en exceso de treinta (30) dias en un afio natural, siempre y cuando el unionado
tenga balance acumulado para cubrir el periodo de la licencia.

SECCION6 La AEMEAD podré anticipar la licencia regular a cualquier unionado
miembro de la Unidad Apropiada cubierta por este Convenio que lo solicite y haya

trabajado para la AEMEAD por mas de un (1) afio, hasta un méaximo de treinta (30) dfas
laborables.

SECCION 7  El unionado (a) cubierto por este Convenio que se le anticipe licencia
regular vendra obligado a trabajar el equivalente al periodo necesario para acumular el
tiempo anticipado. Durante el periodo, el unionado (a) no tendré balance de licencia
regular a su favor, ya que o que acumule se le ird acreditando al tiempo que se le
adelant6 al saldar el mismo. En caso de que el unionado (a) se separe del servicio,
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voluntaria o involuntariamente antes de servir el tiempo reglamentario, vendra obligado
a rembolsar el dinero a la AEMEAD en el equivalente a la licencia anticipada que deje de
cubrir.

SECCION8 Todo unionado miembro de la unidad apropiada cubierta por este
convenio que se enferme mientras se encuentre disfrutando de licencia regular podra
solicitar que el perfodo de enfermedad le sea acreditado a su licencia acumulada por
enfermedad; siempre y cuando presente evidencia de que estuvo enfermo.

SECCION9  Si hay conflicto entre dos 0 més unionados en cuanto a la fecha para
tomar vacaciones, tendré preferencia el unionado con maés antigiiedad en el primer afio.
De ahi en adelante se hard en forma alternada.

SECCION 10  CESION DE LICENCIA ACUMULADA

Los unionados miembros de |a Unidad Apropiada cubierta por este Convenio tendréan el
derecho de autorizar a la AEMEAD la cesidn de algunos dias de su licencia de vacaciones
acumulada, a favor de otros unionados de la AEMEAD. La misma estard conforme a las
disposiciones que establece la Ley 44 de 22 de mayo de 1996, seglin enmendada, Ley de
Cesion de Licencia por Vacaciones.

SECCION 11  Todos los unionados cubiertos por este Convenio tendran derecho a que
se les pague anualmente el exceso de dias de vacaciones que acumulen sobre el méximo
permitido por la Ley Niim. 156 de 20 de agosto de 1996. El pago se efectuard a base del
tipo de salario regular del unionado no mas tarde del 30 de septiembre de cada afio.

ARTICULO 40
LICENCIA POR ENFERMEDAD

SECCION1  Todos los miembros de la Unidad Apropiada cubiertos por este Convenio
tendrén el derecho a acumular licencia por enfermedad a razén de un dia y medio (1
1/2) por cada mes de servicio.

SECCION 2  La licencia por enfermedad se podrd acumular hasta un miximo de
noventa (90) dias laborables al finalizar cada afio natural. El unionado podra hacer uso
de toda la licencia por enfermedad que tenga acumulada durante cualquier afio natural.

SECCION3  Todos los unionadoes cubiertos por este Convenio tendran derecho a que
se les pague anualmente el exceso de dias de enfermedad que acumulen sobre el
maximo permitido por la Ley Nim. 156 de 20 de agosto de 1996. El pago se efectuars a
base del tipo de salario regular del unionado no més tarde del 31 de marzo de cada afio.

SECCION 4  La licencia por enfermedad se utilizara:

1) cuando el (la) unionado se encuentre enfermo, incapacitado fisicamente o
expuesto a una enfermedad contagiosa que requiere su ausencia del trabajo
para la proteccidn de su salud o de otras personas;
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2) cuando tenga que atender una situacion de salud de sus hijos )as) , esposo (a)

y sus padres cuando éstos tltimos sean parte del nicleo familiar del unionado.

Esto incluye padres e hijos adoptivos.
SECCIONS5  En caso de ausencia por enfermedad por mas de cinco (5) dfas
consecutivos la AEMEAD podra exigir al unionado someter un certificado médico
justificativo de las ausencias. Lo anterior se aplicara o interpretara de forma que no se
vulnere 1a Ley ADA ni la Ley de Licencia Familiar y Médica de 1993. Dicho certificado
debera indicar el nombre del unionado, periodo de ausencia, nombre del facultativo
médico y Ia licencia. EL unionado (a) deberé notificar a la AEMEAD sobre su ausencia
desde el primer momento excepto justa causa.

SECCION6  En caso de que el (la) unionado agote la licencia por enfermedad y
continué enfermo (a), podrd utilizar la licencia regular que tenga acumulada conforme a
las normas establecidas para este tipo de licencia.

SECCION 7  El cargo de licencia por enfermedad se hard sobre la base de la jornada
diaria de trabajo que tenga asignado el unionado, entendiéndose que no se hara cargo
por los dias libres del unionado ni por los dias feriados.

SECCION8 La AEMEAD podra anticipar la licencia por enfermedad a cualquier
unionado miembro de la Unidad Apropiada cubierta por este Convenio que lo solicite
presentando justificacién y haya trabajado para la AEMEAD por un (1) afio o més, hasta
un méximo de dieciocho (18) dias laborables. :

SECCION9  Todo unionado cubierto por este Convenio que se le anticipe licencia por
enfermedad vendrd obligado a trabajar el equivalente al periodo necesario para
acumular el tiempo anticipado. Durante el periodo, el unionado no tendré balance de
licencia regular a su favor, ya que lo que acumule se le ird acreditando al tiempo que se
le adelantd hasta saldar el mismo. En caso de que el unionado se separe del servicio,
voluntaria o involuntariamente antes de servir el tiempo reglamentario vendré obligado
a rembolsar el dinero a la AEMEAD en el equivalente a la licencia anticipada que deje de
cubrir,

ARTICULO 41
LICENCIA PARA ESTUDIOS O ADIESTRAMIENTOS

A. LICENCIA CON SUELDO PARA ESTUDIOS

SECCION 1 Las licencias con fines de estudio o adiestramiento, con o sin sueldo, por
tiempo completo o parte del tiempo o cualquier otro tipo de licencia con fines similares
constituyen parte del Plan de Adiestramiento y Capacitacién que la AEMEAD debe
estructurar para posibilitar el desarrollo de los unionados segin lo manda la Ley vy el
Reglamento de Personal del Estado Libre Asociado, sujeto a la disponibilidad de fondos.

SECCION 2 Cuando la AEMEAD lo determine habr4 de conceder Licencias con Sueldo
para Estudios o Adiestramiento. Todo unionado de la Unidad Apropiada cubierto por
este Convenio y que tenga status de empleado regular, que aspire a las licencias debers
someter su solicitud en la forma y manera que lo establezca el Plan de Adiestramiento y

32



Capacitacién aprobado por La AEMEAD. Copia de dicho plan estard disponible para
Unién y los unionados interesados.

SECCION 3 Las licencias disponibles se anunciardn con suficiente antelacién a la
fecha de su adjudicacién.

SECCION4  Todo Unionado de la Unidad Apropiada cubierto por este Convenio a
quién se le conceda una Licencia con Sueldo para Estudios, tendra derecho a recibir
todos los beneficios de este Convenio como si estuviera prestando servicios regulares en
La AEMEAD. Los sueldos de estos unionados estardn sujetos a descuentos y
deducciones por ley o por este Convenio previamente aceptadas por el unionado.

SECCION 5 Los miembros de la Unidad Apropiada cubiertos por este Convenio a los
que se les conceda una licencia con sueldo para estudios se comprometerén a trabajar
para la AEMEAD por un tiempo igual al tiempo en que estuvo disfrutando de dicha
licencia.

B. LICENCIA SIN SUELDO PARA ESTUDIOS

SECCION1 A cualquier unionado (a) de la Unidad Apropiada cubierto por este
Convenio que asf lo solicite se le concederd una licencia sin sueldo para estudios y asf
posibilitar su mejoramiento profesional, personal o funcional.

SECCION 2 La solicitud puede ser de hasta un maximo de un (1) afio, prorrogable.

SECCION3  Se podra regresar al servicio antes de vencer la licencia siempre que se
radique la peticién de reinstalacién.

SECCION4  Todo unionado (a) en disfrute de Licencia sin Sueldo para Estudios se
reintegrard a su puesto y presentara evidencia de sus estudios al terminar los mismos.

C. LICENCIA CON SUELDO PARA ESTUDIOS DE CORTA DURACION

SECCION1  Los adiestramientos de corta duracién se concederan a los unionados de
la Unidad Apropiada cubiertos por este Convenio por un término no mayor de seis (6)
meses con el propésito de recibir adiestramiento préctico o realizar estudios
académicos que los preparen para el mejor desempefio de las funciones
correspondientes a sus puestos, sujeto a disponibilidad de fondos.

SECCION2  Los unionados miembros de la Unidad Apropiada cubiertos por este
Convenio interesados en adiestramientos de corta duracién, radicaran la solicitud con
por lo menos treinta (30} dias laborables de anticipacién a la fecha de comienzo del
curso, o no més tarde de siete (7) dias laborables inmediatamente siguientes a la fecha
en que la entidad que auspicia la actividad haya emitido el aviso o invitacién a los
mismos, cuando el término de anticipacién sea menor al especificado anteriormente.

SECCION3  La AEMEAD estudiars la peticién y determinard si procede la concesién
del adiestramiento solicitado de acuerdo a las necesidades del servicio, el mejor interés
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de desarrollo personal y profesional de los unionados y los recursos disponibles.

SECCION4  Cuando un (a) unionado miembro de la Unidad Apropiada cubierta por
este Convenio se le autorice un adiestramiento de corta duraciéon se le concederd una
licencia con sueldo mientras dure el curso. Los sueldos de estos unionados estaran
sujetos a descuentos y deducciones por ley o por este Convenio previamente aceptadas
por el unionado.

SECCIONS  El unionado miembro de la Unidad Apropiada cubierto por este Convenio
se reintegrara a su puesto al terminar el curso con todos sus derechos como si hubiera
estado prestando servicios regulares.

ARTiCULO 42
LICENCIA POR ENFERMEDAD PROLONGADA

SECCION1  En caso de que un (a) unionado miembro de la Unidad Apropiada
cubierto (a) por este Convenio padezca de una enfermedad prolongada o sufra un-
accidente ocupacional o no ocupacional que le incapacite para asistir a su trabajo, el
unionado cualificara para la cesién de dfas de licencia de vacaciones acumuladas por
parte de sus compafieros (as) de trabajo, segtn lo establece la Ley 44 de 22 de mayo de
1996, esto serd de aplicacion luego de que el empleado haya agotado el balance de
licencias de enfermedad y vacaciones.

SECCION 2 El unionado retendrd su status mientras se encuentre en uso de {a
licencia.

SECCION 3 Una vez el empleado agote Ia licencia de cesién de dias, podré solicitar una
licencia sin sueldo, segln establece la Ley 184, supra.

SECCION4  Una vez concluida la licencia el unionado se reintegrara en su puesto y se
le otorgara de forma prospectiva el sueldo que hubiese adquirido de no haber estado
disfrutando la licencia. Para ser acreedor (a) a dicho beneficio el unionado deberd
reinstalarse el dia laborable siguiente a la fecha de vencimiento de la licencia. Del
unionado ser acreedor (a) a los derechos concedidos por la Ley ADA, se procedera de
acuerdo a esta.

SECCION 5  Para ser acreedor (a) de este beneficio el unionado someters certificacién
que acredite su condicion fisica. De no someter dicha certificacién no se procederd con
su reinstalacién y se mantendra sin sueldo de no contar con balance. La AEMEAD podra
corroborar el uso de la licencia y de entender que ha habido uso indebido o fraudulento
podra iniciar el proceso de medidas disciplinarias.

ARTICULO 43
LICENCIA MEDICO FAMILIAR

34



SECCION1  Todo miembro de la Unidad Apropiada cubierto por-este Convenio tendra
derecho a recibir una licencia médico familiar sin sueldo para cuidar a un hijo (a) recién
nacido, pai'a cuidar al cényuge, hijo o hija, padre o madre que tenga una condicién de
salud grave o para atender una condicién de salud grave que incapacite al unionado
para desempeiiar su trabajo.

SECCION 2  La concesidn de esta licencia estard conforme a lo dispuesto en la Ley
Federal de Licencia Familiar y Médica de 1993, segin enmendada.

SECCION 3  La AEMEAD podra corroborar el uso de la licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podra iniciar el procedimiento de medidas
disciplinarias.

ARTICULO 44
LICENCIA OCUPACIONAL POR ACCIDENTES O
ENFERMEDADES RELACIONADAS CON EL TRABAIO
(FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO)

SECCION1  Cuando un unionado (a) se reporte a recibir tratamiento en el Fondo del
Seguro del Estado, como consecuencia de una enfermedad o accidente ocupacional,
tendréd derecho a que se le reserve el puesto hasta un méximo de doce {12) meses a
partir de la fecha del accidente o enfermedad ocupacional. Disponiéndose que cuando
un unionado tiene un accidente del trabajo tiene que ser atendido por el Fondo del
Seguro del Estado.

SECCION2  Una vez el Fondo del Seguro del Estado emita una decisién indicando que
el unionado (a) se encuentra en condiciones de volver a su trabajo, la AEMEAD le
reinstalard en su plaza, o una similar a la que ocupaba, y le concedera de forma
prospectiva los aumentos y demés beneficios que la misma haya obtenido.

SECCION 3 Si luego de su reinstalacion, el Fondo del Seguro del Estado sometiera al
unionado a tratamiento médico mientras trabaja, el tiempo utilizado en citas médicas,
terapias fisicas y/o tratamiento médico la AEMEAD lo descontard de la licencia por
enfermedad acumulada del unionado.

SECCION4  Los técnicos de blsqueda y rescate tendrdn derecho al pago de una
quincena sin cargo a ninguna licencia cuando sufran un accidente o enfermedad del
trabajo bona fide y se reporten al Fondo del Seguro del Estado. A los empleados
técnicos de bisqueda y rescate alternos que sean parte de la unidad apropiada y estén
ejerciendo las funciones de los técnicos le aplicara este derecho.

ARTICULO 45
LICENCIA PARA LA REPRESENTACION DEL PAfS

SECCION1  La AEMEAD observara las leyes y reglamentos aplicables a este tipo de
licencia.
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SECCION 2  La AEMEAD concedera esta licencia en aquellos casos en que un miembro
de la Unidad Apropiada cubierto por este Convenio ostente la representacién oficial de
Puerto Rico en Olimpiadas, convenciones, certdmenes y otras actividades similares.

SECCION3 La licencia se extenderd por el perfodo que comprenda dicha
representacion, la preparacién personal inmediata a su acuartelamiento, incluyendo el
periodo de tiempo que requiera el viaje de ida y vuelta para asistir a la actividad.

SECCION4  Todo unionado (a) para ser acreedor de esta licencia debera presentarle
a la AEMEAD, por lo menos con diez (10) dias de antelacién, el documento certificado
que le acredite para representar a Puerto Rico, el cual contendra informacién sobre el
tiempo que habra de estar participando.

SECCION5 La licencia serd aprobada por el (la) Director Ejecutivo y/o su
representante autorizado.

SECCION6  La AEMEAD podré corroborar el uso de la licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podr4 iniclar el proceso de medidas disciplinarias.

ARTiCULO 46
LICENCIA DEPORTIVA

SECCION1  La licencia deportiva se concederd a todo unionado certificado por el
Comité Olimpico de Puerto Rico en Juegos Olimpicos, luegos Panamericanos,
Centroamericanos o en campeonatos regionales, o mundiales. El término deportista
incluird atletas, jueces, &rbitros, técnicos de deportes, profesionales de la salud,
delegados y/o cualquier otra persona certificada por las autoridades deportivas
competentes.

SECCIGN2  La AEMEAD reconoceré que los unionados deportistas acumularén [a
licencia deportiva especial a razén de un dfa y cuarto (1 %) por cada mes de servicio,
hasta un maximo de quince (15) dias laborables por afio.

SECCION 3 Los unionados deportistas podran ausentarse de sus empleos hasta un
méximo de treinta (30) dfas laborables al afio, de tenerlos acumulados, sin descuento a
sus haberes. Cuando el unionado no cuente con los dias de licencia deportiva
acumulados, los dias en exceso le serén descontados de su licencia de vacaciones segin
dispone la Ley Nimero 49 de 27 de junio de 1987, segin enmendada.

SECCION4  Todo unionado (a) para ser acreedor de esta licencia debera presentarle
a la AEMEAD, por lo menos con diez (10) dfas de antelacién, el documento certificado
que le acredite para representar a Puerto Rico, el cual contendra informacién sobre el
tiempo que habra de estar participando.

SECCION5  La licencia serd aprobada por el (la) Director Ejecutivo y/o representante
autorizado.
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SECCION 6  La AEMEAD podra corroborar el uso de Ia licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podri iniciar el proceso de medidas disciplinarias.

ARTICULO 47
LICENCIA PARA ATLETAS, TECNICOS Y DIRIGENTES

SECCION1 La AEMEAD concederd una licencia deportiva sin sueldo a atletas,
técnicos y dirigentes deportivos, que estén debidamente seleccionados (as) y
cualificados (as) por la Junta para el Desarrollo del Atleta Puertorriquefio de Alto
Rendimiento a Tiempo Completo “Junta”, creada por la Ley 119 de 17 de agosto de
2001, como dependencia del Departamento de Recreacién y Deportes.

SECCION 2 Esta licencia se utilizard por unionados seleccionados y certificados por la
Junta como atletas en entrenamiento y entrenadores para juegos olimpicos,
preolimpicos panamericanos, centroamericanos y competencias regionales o mundiales.

SECCION3  Esta licencia tendrd una duracién de hasta un afio con derecho a
renovacion, siempre y cuando tenga la aprobacién de la Junta y le sea notificada a la -
AEMEAD en o antes de treinta (30) dias de su vencimiento.

SECCION4  Durante el perfodo de esta licencia para entrenar, proveer entrenamiento
o competir la Junta seréd responsable de los salarios de los (as) participantes, por ello
vendrd obligada a notificar a la AEMEAD las cantidades correspondientes a las
deducciones legales que se le harfan al unionado de manera que la AEMEAD pueda
continuar cubriendo los pagos correspondientes.

SECCION5  Todo atleta o entrenador seleccionado y certificado por la Junta para
entrenar previo a la competencia presentara a la AEMEAD, con no menos de quince (15)
dias de anticipacién a su acuartelamiento, copia certificada del documento que lo
acredita para el entrenamiento, competencia o como entrenador, el cual contendra

informacién sobre el tiempo que habra de estar participando el atleta o entrenador en
las referidas actividades.

ARTIcULO 48
LICENCIA PARA TOMAR EXAMENES
Y ENTREVISTASDE EMPLEO

SECCION1  La AEMEAD conceders licencia con paga a cualquier unionado que lo
solicite para tomar examenes o asistir a determinada entrevista a la que ha sido citado
de forma oficial con relacién a una oportunidad de empleo en el servicio publico.

SECCION2  El unionado deberd someter certificacién de que asistio a la entrevista.

SECCION3  La AEMEAD podr4 corroborar el uso de la licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podri iniciar el proceso de medidas disciplinarias.
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ARTICULO 49
LICENCIA CON PAGA PARA VACUNAR A HI30S

SECCION1 La AEMEAD concederd una licencia con paga a todos los unionados
miembros de la Unidad Apropiada cubiertos por este Convenio, que asi lo soliciten, para
vacunar a sus hijos (as) en una institucion gubernamental o privada.

SECCION 2 la licencia se extendera hasta un méaximo de dos {2) horas cada vez que
sea necesaria la vacunacién segun indica en la tarjeta de inmunizacidn del hijo o hija.

SECCION 3 A fin de justificar el tiempo asi utilizado el unionado debera presentar la
correspondlente certificacién del lugar, fecha y hora en que su hijo (a) o hijos (as) fueron
vacunados.

SECCION4  De no presentar la certificacidn mencionada en la Seccién 3 el tiempo
utilizado se cargara al balance de licencia por vacaciones regulares.

SECCIONS5  La AEMEAD podréa corroborar el uso de Ia licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podra iniciar el proceso de medidas disciplinarias.

ARTiCULO 50
LICENCIA PARA VISITAR INSTITUCIONES EDUCATIVAS

SECCION 1  Esta licencia se concederd a los miembros de fa Unidad Apropiada para
comparecer a las instituciones educativas publicas y privadas, donde cursan estudios
todos sus hijos e hijas para indagar sobre su conducta y su aprovechamiento escolar.

SECCION 2  Se concede a todos los unionados que tengan hijos e hijas menores de
edad en las escuelas publicas o privadas, sean primarias o secundarias, incluyendo las
escuelas maternales hasta un méaximo de tres (3) horas al principio y hasta un méximo
de tres (3) horas laborables adicionales al final de cada semestre escolar, cuando a
instancias de las autoridades escolares o por iniciativa propia, comparezcan a las
instituciones educativas donde estudian sus hijos e hijas para indagar sobre su conducta
y aprovechamiento escolar. En aquellos casos en que los hijos e hijas estén
matriculados en Programas de Educacion Especial, esta licencia seré de ocho (8) horas
durante el semestre escolar, e incluird acompaiiar al (los) estudiantes a citas médicas
con cargo a su licencia de enfermedad. El unionado vendré obligado a distribuir la
licencia aqui concedida de la manera mas prudente, de forma que atienda las
necesidades de todos sus hijos e hijas menores matriculadas en escuelas. Debera
presentar las debidas certificaciones de las correspondientes instituciones educativas.

SECCION3  En caso de que el unionado (a) exceda de las horas antes mencionadas, el
exceso se descontard del balance de tiempo compensatorio del unionado (a). De no
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tener balance de tiempo compensatorio, entonces se descontara de la licencia regular
que el unionado (a) tenga acumulada.

SECCION4  En caso de que ambos padres, encargado o custodio legal sean
empleados de la AEMEAD, esta licencia solo serd utilizada por uno de ellos. En
situaciones extraordinarias y de urgente necesidad que requiera la presencia de ambos,
de no haber otra alternativa, y siempre que asi se evidencie debidamente, se concederd
permiso a ambos para esos fines. Siempre que se haga uso de ésta licencia, el unionado
debera presentar evidencia que demuestre que se utilizé el tiempo para los propésitos
que se contempla en ésta licencia.

SECCIONS  Los miembros de la Unidad Apropiada que tengan varios hijos e hijas en
instituciones educativas vendran obligados a planificar y coordinar las visitas a las
escuelas para reducir al minimo indispensable el uso de esta licencia. Todos los
unionados tendran la responsabilidad de hacer uso juicioso de este beneficio, de tal
manera que no se afecten los servicios.

ARTICcULO 51
LICENCIA PARA LA RENOVACION LICENCIA DE CONDUCIR

SECCION1  Todo unionado cubierto por este convenio cuyas funciones requieran el
uso de un vehfculo de motor podré utilizar hasta cuatro (4) horas de su jornada de
trabajo, sin cargo a licencia alguna o descuento de salario, para renovar su licencia de
conducir, de conformidad con la Ley Nim. 22 de 7 de enero de 2000.

SECCION2  Para hacer uso de este beneficio unionado (a) deberd presentar la
evidencia oficial acreditativa correspondiente a su supervisor o supervisora inmediato.

ARTICULO 52
LICENCIA PARA ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS
CON PENSION ALIMENTARIA

SECCION1  Cualquier unionado cubierto por este Convenio Colectivo a quien un
tribunal le haya concedido la custodia de su (s) hijo (as) menor {es) de edad, dispondrd
de hasta ocho (8) horas anuales sin cargo a licencia alguna o descuento de salario, para
comparecer a citaciones ante el Tribunal o a las Oficinas de la Administracién para el
Sustento de Menores (ASUME) con relacién a reclamos o ajustes de la pensidn
alimentaria de sus hijos (as).

SECCION 2  Para ser acreedor a este beneficio, el (la) unionado deberd notificar la
ausencia con antelacién y presentard la evidencia oficial de dicha comparecencia.ok

ARTIcULO 53
LICENCIA CON FINES JUDICIALES

SECCION1  Todo unionado cubierto por el presente Convenio Colectivo que sea
citado para comparecer ante un tribunal de justicia, fiscalia o cualquier foro cuasi
judicial, incluyendo los organismos administrativos de una agencia gubernamental para
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comparecer como testigo, jurado o perito en un caso criminal o civil como parte del
desempeiio de sus funciones tendrd derecho a disfrutar de esta licencia por el tiempo
que estuviese ausente del trabajo con motivo de tales citaciones. La AEMEAD podra
gestionar del Tribunal u organismo administrativo que el unionado (a) sea excusado de
prestar servicio.

SECCION 2  El unionado (a) deberd presentar y someter a la AEMEAD una
certificacion de su (s) comparecencia (s) debidamente completada.

SECCION3 A estos unionados no se les reducira su paga ni se le limitaré su licencia
de vacaciones.

SECCION4  El unlonado (a) acumularé licencia de vacaciones y por enfermedad
mientras disfruta de la licencia con fines judiciales. La misma se le acreditaré una vez se
reinstale y presente la evidencia correspondiente sobre los dias que estuvo en licencia
judicial.

SECCION5  De no someter la certificacién solicitada, la AEMEAD podra corroborar el
uso de la licencia y de entender que ha habido uso indebido o fraudulento podra iniciar
el proceso de medidas disciplinarias.

ARTiCULO 54
LICENCIA MILITAR

SECCION1  Todo unionado cubierto por este Convenio que ingrese al servicio militar
activo se le concederd una licencia sin sueldo por el periodo de cuatro (4) afios, el cual
se podra extender hasta un (1) afio adicional siempre y cuando este afio adicional sea
requerido por la Division del Ejército al cual ingresé.

SECCION 2 Si el unionado extiende voluntariamente el servicio militar luego de
finalizar el periodo que su juramento inicial le requiere, se entenderd que renuncia a su
derecho a continuar disfrutando de esta licencia. El unionado tendrd derecho a
reingreso por el espacio de tiempo conforme a la Ley vigente,

SECCION3  Todo unionado cubierto por el convenio que sea miembro de la Guardia
Nacional de Puerto Rico o de la Reserva de las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos,
tendra derecho a una licencia militar con sueldo hasta un méximo de treinta (30) dias
laborables en un afio natural, durante el periodo en el cual estuviera prestando servicios
militares como parte de su entrenamiento anual o0 en escuelas militares cuando asi
hubieren sido ordenados o autorizados en virtud de las Leyes de los Estados Unidos o
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho Servicio Militar Activo, Federal
o Estatal fuere en exceso de treinta (30) dias se le concedera Licencla Militar sin sueldo.
No obstante, a solicitud del unionado se le podré cargar dicho exceso a la licencia de
vacaciones que tenga acumulada, seguin dispuesto en el Cédigo Militar de Puerto Rico,
Ley 62 de 23 de junio de 1969.

SECCION 4  Los unionados que sean miembros de la Guardia Nacional y sean
llamados por el Gobernador (a) al servicio militar activo estatal por una situacién de
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emergencia ocurrida o por cualquier otra que se desarrolle por causas naturales o de
emergencia, se le concederad licencia militar con paga por el periodo que se autorice.
Esta licencia militar es independiente de la licencia militar con paga que se concede a los
miembros de la Guardia Nacional, hasta un maximo de treinta (30) dias al afio, para que
asistan a su entrenamiento anual o escuelas militares.

SECCIGN S5  El unionado (a) acumularé licencia de vacaciones y por enfermedad
mientras disfruta de la licencia militar siempre y cuando no exceda del término
mencionado en la seccién anterior. La misma se le acreditarad una vez se reinstale.

SECCION 6 Al solicitar una licencia militar el unionado deberd someter
conjuntamente con su solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de la orden de
servicio militar en que basa su solicitud o cualquier otra evidencia requerida por la
AEMEAD.

SECCION 7 Al concluir con el servicio militar activo y dentro de los términos
mencionados anteriormente, el unionado tendré derecho a que se le reinstale en el
puesto que ocupaba o a uno similar si concurren las siguientes condiciones:

a. Haber sido licenciado honrosamente.

b. Radicar solicitud de reingreso dentro de los treinta (30) dias siguientes a su
licenciamiento.

¢. Estar fisica y mentalmente capacitado para desempeiiar los deberes del puesto.

SECCION 8  El unionado (a) deberd presentar evidencia oficial, o de no presentar
dicha evidencia, la reinstalacién no le seré aprobada. La AEMEAD podra corroborar el
uso de la licencia y de entender que ha habido uso indebido o fraudulento podré iniciar
el proceso de medidas disciplinarias.

ARTICULO 55
LICENCIA PARA FUNERALES

SECCION1  La AEMEAD concedera a todo miembro de la unidad apropiada cubierto
por el convenio una licencia funeral de tres (3) dias consecutivos sin cargo a licencia a
partir de la fecha del fallecimiento de cualquiera de sus padres, conyuge, hijos y un (1)
dia para abuelos (as), hermanos (as) y nietos (as). En caso de que la muerte de alguno
de los familiares antes mencionados ocurra fuera de la jurisdiccién de Puerto Rico se le
concederd un (1) dia adicional de licencia funeral sin cargo a licencia.

SECCION 2 En caso de que necesite tiempo adicional, el mismo se podra conceder
con cargo a licencia de vacaciones regulares o tiempo compensatorio que tenga el
unionado (a).

SECCION3  Para tener derecho a esta licencia el unionado (a) deberd presentar, al
‘momento de reintegrarse a sus labores, evidencia provisional del fallecimiento y
posteriormente deberd presentar el correspondiente certificado de defuncién. De no
presentarse el certificado de defuncién en el término de cuarenta y cinco (45) dfas a
partir del fallecimiento, la AEMEAD descontaré los dias utilizados para fines funerales de
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su licencia de vacaciones, del balance tiempo compensatorio acumulado y/o de su
sueldo.

SECCION 4  La AEMEAD podra corroborar el uso de la licencia y de entender que ha
habido uso indebido o fraudulento podra iniciar el proceso de medidas disciplinarias.

ARTiCULO 56
LICENCIA DE MATERNIDAD

SECCIGN 1  La licencia de maternidad comprender4 el periodo de descanso prenatal
y post-parto a que tiene derecho toda unionada embarazada. De igual manera
comprendera el periodo a que tiene derecho una unionada que adopte un menor de
cinco afios que no esté matriculado en una institucién escolar, de conformidad con la
legislacion aplicable y este Convenio.

SECCION2  Toda unionada en estado de embarazo tendra derecho a un periodo de
descanso de cuatro (4) semanas antes del alumbramiento y ocho (8) semanas después.

SECCION3  Durante el periodo de la licencia de maternidad la unionada devengars la
totalidad de su sueldo.

SECCION4  La unionada podréd optar por tomar hasta sélo una (1) semana de
descanso prenatal y extender hasta once (11) semanas el descanso post-parto a que
tiene derecho.

SECCIONS  En el caso de que una unionada le sobrevenga alguna complicacién
posterior al parto que le impida regresar al trabajo al terminar el disfrute del periodo
post-parto, la AEMEAD debera concederle una licencia por enfermedad. De ésta no
tener licencia por enfermedad acumulada, se le concederd licencia por vacaciones. En
el caso que no tenga licencia por enfermedad o de vacaciones, se le podran ceder dias
por otros unionados o una licencia sin sueldo hasta que se recupere.

SECCION6  En caso de parto prematuro, la unionada tendra derecho a disfrutar de
las doce (12) semanas de licencia por maternidad a partir de la fecha del parto
prematuro.

SECCION 7  La licencia de maternidad cubrir4 los casos de aborto tal como si fuera un
alumbramiento normal cuando el aborto sea de tal naturaleza que produzca a la
unionada los mismos efectos fisiolégicos que regularmente surgen como consecuencia
del parto, de acuerdo al dictamen y certificacién del médico que atienda a la unionada
durante el aborto, hasta un méximo de cuatro (4) semanas.

SECCIONS  La unionada que adopte un menor de cinco (5) afios y que no esté
matriculado en una institucién escolar a tenor con la legislacién y procedimientos
legales vigentes en Puerto Rico, tendré derecho a los mismos beneficios de licencia de
maternidad a sueldo completo del que goza la unionada que tiene un alumbramiento
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normal. Esta licencia empezara a contar a partir de la fecha en que se reciba el menor
en el nicleo familiar.

SECCIONS  La AEMEAD otorgard cuarenta (40) minutos, o dos periodos de veinte
(20) minutos, dentro de cada jornada de trabajo a madres trabajadoras que laboran a
tiempo completo para lactar o extraerse la leche materna, por un periodo de doce {12)
meses a partir del reingreso a sus funciones. La AEMEAD proveera un lugar habilitado a
la madre lactante para la extraccion de la leche materna en su centro de trabajo.

ARTiCULO 57
LICENCIA POR PATERNIDAD

SECCION 1 Se le concedera licencia por paternidad, por un periodo de cinco (5) dias
laborables a todo unionado cubierto por este convenio para atender a su esposa o
persona con quien cohabita durante el nacimiento de un hijo {(a}. € unionado serd
responsable de presentar el certificado de nacimiento correspondiente. Al reclamar este
derecho, el unionado (a) debera estar legalmente casado o cohabitando con fa madre
del menor y no puede haber incurrido en violencia doméstica.

ARTICULO 58
RECONOCIMIENTO POR ANOS DE SERVICIO

SECCION 1  La AEMEAD y la Unién auspiciardn reconocimientos por afios de servicio
publico de los unionados miembros de la Unidad Apropiada cubiertos por este
Convenio.

SECCION 2  Los reconocimientos se haran cada vez que un unionado cumpla cinco (5)
afos de servicio publico. Es decir, cuando se cumplan cinco {5), diez (10), quince (15),
veinte (20), veinticinco (25), treinta (30), treinta y cinco (35) y cuarenta (40} afios de
servicio.

SECCION 3  De aplicar alguna legislacién que represente cambios en la remuneracién
se observara ésta.

ARTICULO 59
UNIFORMES Y OTROS EQUIPOS

SECCION 1  La AEMEAD le proveera uniformes a todos los unionados que por razén
de sus funciones le sea requerido usar uniformes.

ARTICULO 60
DISPOSICIONES GENERALES

SECCION1  Nada de lo dispuesto en una seccién de este convenio puede ser
interpretado como que limita ninguno de los derechos de otras secciones.

SECCION 2 La AEMEAD enviard simulténeamente a la Unién copia fiel y exacta de
todo documento escrito o electrénico (circulares, memos, 6rdenes administrativas,
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entre otras) que dirija al personal perteneciente a la Unidad Apropiada, especialmente
aquellas que afecten los salarios y las condiciones de trabajo.

SECCION 3 Las partes contratantes pueden establecer por mutuo acuerdo las
cldusulas, pactos y ajustes que consideren pertinentes a la mejor administracién de este
convenio o para hacer mds eficientes los procedimientos que aqui se establecen,
siempre y cuando no sean acciones o acuerdos contrarios a la Ley, la moral y el orden
publico.

SECCION4  La AEMEAD no celebrard acuerdo o contrato alguno con los unionados
comprendidos dentro de la Unidad Apropiada, individual o colectivamente, que en
forma alguna estuviere en conflicto con las disposiciones de este Convenio. Cualquier
acuerdo de esa naturaleza serd nulo e invélido.

SECCION5  El SAME se encargard de la reproduccién del Convenio Colectivo y lo
repartird a todos los unionados comprendidos dentro de la Unidad Apropiada ahoray a
todos los unionados que en el futuro pasen a formar parte de ésta.

ARTlcULO 61
DERECHOS ADQUIRIDOS

SECCION1  Todo derecho, concesién o beneficio que a la firma de este Convenio
Colectivo esté disfrutando cualquier unionado (a) individual o colectivamente que no
haya sido modificado, revocado o alterado por las disposiciones de este convenio, no le
sera menoscabado a los unionados, siempre y cuando este derecho, concesién o
beneficio conste por escrito y esté suscrito en documentos oficiales de la AEMEAD o en
alguna Ley Federal, Estatal o Municipal que beneficie a los unionados representados en
este Convenio Colectivo.

SECCIGN 2  Nada de lo aquf dispuesto podra entenderse como que la AEMEAD
garantiza que los unionados miembros de la Unidad Apropiada, cubiertos por el
presente Convenio Colectivo, que estén adscritos a Programas Federales, continuaran
recibiendo las aportaciones federales, si alguna que a la firma de este Convenio reciben.

ARTICULO 62
SALVEDAD

SECCION1  Cuando un tribunal con jurisdiccién y competencia declare nula o
inconstitucional alguna de las cldusulas, secciones o articulos del presente Convenio
Colectivo, esto no invalidara el resto de los acuerdos contenidos en el convenio, los
cuales continuaran en plena fuerza y vigor entre las partes.

SECCION 2  Las partes acuerdan reunirse en un plazo de cinco (5) dias después de
tener conocimiento de que alguna de las clausulas, secciones o articulos del presente
Convenio Colectivo fuere declarada nula, inconstitucional o que estd en conflicto o sea
incompatible con alguna ley, para discutir una nueva disposicién que una vez aprobada
pasara a formar parte del Convenio con toda su fuerza y vigor.
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ARTiCULO 63
VIGENCIA

SECCION1  Este convenio tendré vigencia de tres (3) afios a partir de su ratificacién
por los integrantes de la Unidad Apropiada y de su firma. La vigencia se inicia a partir
del dia 7 de junio de 2012 hasta el dia 7 de junio de 2015, ambas fechas incluidas.

SECCION 2 La ratificacién se efectuard en una asamblea convocada por la Unién,
celebrada durante horas laborables y por votacién secreta.

SECCION3  La AEMEAD concederd dos (2) horas (2:30 p.m. — 4:30 p.m.) para la
celebracion de la Asamblea de Ratificacién.

SECCIGN 4  Cualquiera de las partes contratantes podra notificar su intencién de
modificar sustancialmente el presente convenio con por lo menos sesenta (60) dias de
antelacion a la fecha de expiracién del mismo. La parte que notifique la intencién de
modificar el Convenio someterd a la otra parte las modificaciones que propone dentro
de dicho periodo.

SECCION 5 En caso de que se esté negociando un nuevo Convenio Colectivo por
vencimiento del presente Convenio las partes convienen en acatar y respetar el
presente Convenio hasta tanto se negocie y entre en vigor el nuevo Convenio Colectivo.
Una vez notificada la intencién de modificar el presente Convenio, el mismo se
extenderd, después de su expiracidn, dia a dia mientras se estén negociando las
madificaciones propuestas.

En San Juan, Puerto Rico € junio de 2007.
Por: AE Por: LA Ug:;f
- LAz
Heriberfo N. Sauri Santiago /ﬁéa{f)erto Ve@el
%{utim, EMEAD Portavoz Unidén SAME
3
&2 ,/w 467// :;C’;:a
Lcda, lleana Z. Reyes Lora / sé E. Santiago De Leon
Portayoz Agen/cia v V) Pres:dente Unié
Y 1 )z L
o 7’474 ?/
vier Rédrigliez Castillo Andres ﬁﬁﬁm

Portavoz Alterno Agencia Vicepresidente Unidn

Nannette Marque Pa?(\e
Secretaria Unidn
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..... ESTADO LIBRE ASCCIADO DE PUERTO RICO
5 Agencia Estatal Para el Manejo de Emergencias
' y Administracién de Desastres

PRCCEDIMIENTO PARA LA SOLITUD Y APROBACION DE PAGO DE :
MATRICULA PARA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y CURSOS
RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES OFICIALES

I INTRODUCCION

En las amplias responsabilidades que tiene la Agencia Estatal Para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres (Agencia), mediante la Ley Nam. 211 del 2
de agosto de 1999, estin el establecer las Normas y Procedimientos necesatios que se
consideren mas efectivos en la Administracién de sus Recursos Humanos.

Urno de los propdsitos administrativos de la Agencia esta el establecer y alcanzar como
meta los més alto miveles de excelencia, eficacia y productividad en el Servicio Publico,
realizando objetivos en cuanto al adiestramiento, capacitacién y desarrollo de sus
Recursos Humanos. !

IL BASE LEGAL

Este procedimiento se adopta en virtud de la Seccién Ntim. 5 de la Ley Ntim 211 del 2 de
agosto de 1999, la Ley Nitm. 5 del 14 de octubre de 1975, segin enmendada la Seccion
10.6 del Reglamento de Personal para los Empleados de Carrera de la Administracion
Central y la Seccidn 9.5 del Reglamento de Personal para los Empleados de Confianza de
la Administracién Central. Ademds, se adopta en virtud del Articulo 9, Seccion 9.6 del
Reglamento Para la Administracién del Personal de la Agencia Estatal de la Defensa
Civil. 1

I PROPOSITO

Se establece este procedimiento con el propésito de adoptar las Normas, Procedimientos
y Deberes que deberin seguir los funcionarios y empleados de la Agencia, en relaciéon
con la Solicitud y Aprobacién de Pago de Matricula para Estudios Universitarios y
Cursos Relacionados con las Funciones Oficiales.

p— - - - - ——— . [EP— -

IV.  DISPOSICIONES GENERALES

- -a).-El pago-de-matricula se utilizard como un recurso para.el mejoramiento-de—— ————

conocimiento y destrezas requeridas a los empleados para le mejor desempefio
de sus funciones asi como para su crecimiento en el servicio publico.

|
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b) El pago de matricula se aplicard principalmente a estudios académicos de mivel !
universitario que se lleven a cabo en Puerto Rico y en instituciones oficialmente
reconocidas por el Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

c) Se podra autorizar hasta un méximo de seis (6) créditos a un empleado durante
el semestre escolar o sesién de verano. En casos meritorios, podra autorizarse un
niimero mayor de créditos. Se dejara constancia, en cada caso, de las razones que
justifiquen la accién que se tome. ,

V. ESTABLECIMIENTO DE PRIORIDADES

Al establecer las prioridades que regiran este Procedimiento se tomara en con51derac1on,
entre otros, uno o mas de los siguientes criterios:

a) La necesidad de preparar personal en determinadas materias para poder
prestar un mejor servicios, mejorar la eficacia del personal o adiestrar su
personal en nuevas destrezas. . '

b) Que sean cursos o asignaturas estrechamente relacionadas con los deberes y
responsabilidades del puesto que ocupa el empleado. |

¢) Que sean cursos o asignaturas conducentes al grado de bachiller en campos
relacionados con el servicio publico.

d) Que sean cursos o asignaturas postgraduados en campos relacionados con el
servicio publico.

e) Que sean cursos preparatorios para permitir al personal asumir nuevos deberes
y responsabilidades. '

f) Que sean cursos organizados o auspiciados por el Instituto Para el Desarrollo
de Personal de la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y de
Administracién de Recursos Humanos, OCALARH (Instituto).

VL  NEGACION DE SOLICITUDES
No se autorizara pago de matricula a empleados:

a) Cuyo indice académico general en cursos anteriores autorizados bajo el
Programa de Pago de Matricula, sea inferior a 2.5 en es‘udlos en el 4mbito de
Bachillerato o 3.0 en Estudios Postgraduados.

b) Que soliciten cursos no relacionade—a sus-finciones, excepto en casos de

cursos organizados por la Agencia, el Instituto o por Organizaciones
Profesionales.
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c) Que se hayan dado de baja en cursos autorizados para las sesiones anteriores,
después de la fecha fijada por el Centro de Estudios para la devolucién de los
cargos de matriculas, a menos, que reembolsen ¢l total invertido en la misma.
Esa situacion no aplica en los signientes casos:

1) Que haya sido llamado al servicio militar

2) Que se le haya requerido viajar fuera de Puerto Rico en Asuntos
Oficiales.

3) Que se le haya trasladado a pueblo distante del Centros de Estudio.

4) Que por razones de enfermedad se haya visto obligado 2 ausentarse de
su trabajo y sus estudios, o que los empleados se vean impedidos por
razones ajenas a su voluntad a continuar estudios.

VII. GASTOS AUTORIZADOS

La autorizacién de pago de matricula solo incluye los gastos por concepto de horas
créditos de estudio (tuition). Las cuotas y los gastos incidentales seran pagados los
empleados.

VII. REEMBOLSOQ DE PAGO DE MATRICULA

Los empleados acogidos a los beneficios del Plan de Matriculas que descontinien sus
estudios, vendran obligados a rembolsar a la Agencia la cantidad invertida. El Director
Ejecutivo de la Agencia podra eximir de reembolso al empleado cuando compruebe que
ha existido causa que lo justifique. '

IX. INFORME DE PROGRESO ACADEMICO

Seré responsabilidad de cada empleado a quien se le conceda pago de matricula someter a
la Agencia evidencia de su aprovechamiento académico. La Agencia podra cuando asi lo
considere necesario, solicitar de los Centros de Estudios una relacién de las calificaciones
obtenidas por sus empleados en cursos cuya matricula haya side sufragada mediante este -
Programa.

X- PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DEL PAGO DE

MATRICULA
SUJETO ©  ACCION
Empleado 1- Completa el formulario “Solicitud de Pagode._|
Matricula”
2- Prepara memorando dirigido al Director su
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oficina solicitando la aprobacién de la solicitud.

3. Somete el memorando Director de su Oficina
junto con la Solicitud de Pago de Matricula,
evidencia de la prematricula y costos por credito

Director de Oficina 4. Evalia solicitud de Pago de Matricula y se
retine con el empleado para discutir el asunto, si
lo cree necesario.

5- De endosar la solicitud de Pago de Matricula
consulta el caso con el Director de Finanzas, para
asegurarse de la disponibilidad de fondos y de
que retne los requisitos para el pago.

6. De no haber inconvenientes, firma la Solicitud
de Pago de Matricula en el espacio provisto.

7. Enovia la Solicitud, firmada al Director
Ejecutivo para su aprobacion

Director Ejecutivo 8. De aprobar la solicitud, firma la misma y la
T envia al Director de Recursos Humanos para su
aprobacién.

Director de Recursos Humanos | 9. Determina el costo de matricula. Se cubrird un
' maximo de seis (6) créditos por semestre en
estudios universitarios.

10.De autorizar el pago, preparar carta de
certificacion dirigida al Director de la Oficina del
Registrador de la Universidad o de la entidad a la
que asistira el empleado, indicando el nimero de
créditos autorizado y su costo.

11. Entrega original de la certificacién al
empleado.

Empleado 12. El dia de la matricula, entrega certificacion de
la Agencia en la Oficina de Recaudaciones de la
Universidad o en la entidad en la cual tomaré el
Ccurso.

Oficina del Registrador de la | 13.Factura a la Agencia el costo de la matricula
Universidad o entidad que | autorizada al empleado.
ofrece el curso

Director de Finanzas 14.Tramita y envia el pago a la Universidad o
entidad que ofrece el curso.

XI- ENMIENDAS

Las enmiendas a este Procedimiento serdn revisadas por la Oficina de’
Administracién v estardn sujetas a la aprobacién del Director Ejecutivo de la
Agencia.
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XII- DEROGACION

Por el presente quedan derogadas, cualquiera otras Normas, Reglamentos o Instrucciones
en conflictos con este procedimiento.

XII- VIGENCIA

Este Procedimiento estard en vigor el 1ro de julio de 2000,

Aprobado por:

Dt hihorits 8 27~ poen
Miéuel A. Santini Padilla Fecha
Director Ejecutivo
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ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AGENCI!A ESTATAL PARA EL. MANEJO DE EMERGENCIA Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

SOLICITUD DE PAGO DE MATRICULA PARA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Y CURSOS CORTOS
RELACIONADOS CON LAS FUNCIONES OFICIALES

PERIODO DE ESTUDIO
. 1er Semestre ]
2do Semestre |
Verano E]
Otro 0
INSTRUCCIONES: Favor de llenar a maquinilla.
Nombre: Sexo Seguro Socizal Nim. de Estudiante
DIRECCION RESIDENCIAL
Urbanizacion Tel. Oficina:
Calle y nimero Tel. Residencia:
Pueblo | Area Postal .
DATOS SOBRE SU EMPLEO INFORMACION SOBRE PROGRAMA DE ESTUDIOS
Clasificacion ' Solicita por primera vez?
- Ll sl (L NO
Area Indique raz6n para estudiar
Obtener grado académico
Supervisor Inmediato [[] Completar conocimientos relacionadoes
con las funciones que desnipefio
Otro (Especifique):
Sueldo Mensual: Grado y Especializacién que desea obtener
Status
[] Probatorio Crédites Aprobados
1 Regqular
[ ] Confianza
PROGRAMA DE ESTUDIOS
Centro de Estudio Direccién
Urbanizacion
Facultad a que tiene admision Calle y ndmero
Pueblo Area Postal
CURSQS SOLICITADQS
Nimero Nombre del Curso Créditos
Firma de Empleado Fecha

ENDOSO FAVORABLEMENTE ESTA SOLICITUD

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

Firma del Director Ejecutivo Fecha




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
OFICINA DE ETICA GURERNAMENTAL

REGLAMENTO DE ETICA GUBERNAMENTAL
NUm. 4827 de 22 de noviembre de 1992, segiin enmendado

ARTICULO 1. BASE LEGAL

Este Reglamenio se establece en virtud de las disposiciones de la Ley
Nim. 12 del 24 de julio de 1985, segin enmendada, conocida como “Ley de Etica
Gubernamental del Estado Libre Asaciado de Puerto Rico® v la Ley Niim.170 del 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, conocida como ‘Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme”.

ARTICULO 2. PROPOSITO

Es esencial gue los funcionarics y empleados del servicio pthblico
mantengan principios del méas alto grado de honestidad, integridad, imparcialidad y
conducta para garantizar el debido funcionamienio de las instituciones
gubernamentales y conservar la confianza de los ciudadanos en su gobierno. Evitar
una conducta impropia y conflictos de intereses por parte de los servidores piblicos es
indispensable para mantener estos principios. Por consiguiente, este Reglamento tiene
el proposito de establecer normas de conducta ética aplicables a todos los funcionaries
y empleados de'la Rama Ejecutiva del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto )
Rico, incluyendo las corporaciones plblicas, los municipios vy las agencias bajo la
jurisdiccion de dicha Rama y establecer, ademas, ciertas normas para las aciuaciones

de los ex servidores ptblicos de las tres ramas del Gobierno.

" Este documento fue praparado por la Oficina da Etica Gubamamental. E! mismo contiene las
enmiendas incorporadas mediante el Reglamento Nim. 7027 de 8 de septlembre de 2005. Para
exactitud y precision, favor de referirse al texto criginal del Reglamenta Nim. 4827 aprobado &l 20 da
noviembre de 1992 y al Reglamento Ndm. 7027 aprobado el 8 de septiembre de 2005, ambos aprobados
por el Departamento de Estado. :

Rev. 01/2006



ARTICULO 3.

DEFINICIONES

Las palabras o frases que se enumeran a continuacién fendran el

significado que aqui se indica, para propdsitos de sste Reglamento, a menos que del
contexto surja claramente otro significado:

Rev, 01/2006

(A)

(B)

(D)

(E)

Accién Oficial: Incluye, entre otras, las decisiones o acciones
ejecutivas o administrativas tales como la concesién de permisos,
licencias, ordenes, autorizaciones, exenciones, resoluciones y
contratos. No incluye la aprobacion de legislacion estatal.

Agencia Ejecutiva: Organismos y entidades de la Rama Ejecutiva
del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo
las corporaclones piblicas, los municipios y las agencias que estén
bajo la jurisdiccion de la Rama Ejecutiva,

Asunto: Materias o casos en gue el funcionario o empleado
publico haya participado parsonal y sustancialmente y que hayan
ocurrido  mediante decision, aprobacién o desaprobacion,
recomendacién o consejo o investigacion particular que involucre
paries especificas. No incluye la intervencion del funcionario o
empleado ptblico en la promulgacién de normas o reglamentos de
aplicacion general o de direcirices e instrucciones absfractas gque
no aludan a situaciones paiticulares o casos especificos.

Conducta Inmoral: Toda conducta hostil al bienestar de! piblico en
general, inclusive aquella conducta que conflija con la rectitud o
gue es indicativa de corrupcion, indecencia, depravacién o de
actitud  licenciosa; o conducia deliberada, flagrante vy
desvergonzada indicativa de indiferencia moral hacia la opinién de
los miembros respetables de una comunidad; o la actitud
desconsiderada con respecte al buen orden y al bienestar pablico.
Director: El Director Ejecutive de la Oficina de Etica Gubernamental
de Puerto Rico creada por la Ley Ndm. 12, citada.

Empleado Piblico: Personas que ocupan cargos o empleos en el
Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que no sastan



investidos de paﬁe de la soberanfa del Estado, inclusive los

. empleados pubhoos regulares e irregulares, los que prestan
E serwmozs por contrato Ios cuales equivalen a un puesto o Cargo

: rpgular Tos de nombramlhmo transiorio y los que se encueniren en

periodo pr\_batano

"Exsériidor Pablico: Pu—raonas que hayan servido como

funcicnarios o emiplsados publico en las Ramas Ejecutivas,
Legislativa y Judicial.

Fin Puthm Otjmwoe que redunden en beneficio de la salud,

: segundad morak y bleneslar general de todos los’ ciudadanos.
Esfe concepto fo es es’r:auco sino que se cifie a las cambiantes
condrmones saciales de nusstra comunidad.

t—unuunano ubi[ca Personas que ocupan cargos o empleos en el
%Goblemo de Fstado: LIbI’° Asociado de Puerto Rico que

estan
~mvestldos de part= de !a soberania del Estado o sea que

fmervengqn dlreriarn~m~ en la formulacién o implantacién de la

R polltlcapubllca
. (J) fnformamon oA Documonto Confidencial: Aquellos asf declarados
L ~por Iey, ;

que; esten protegldos por alguno de los privilegios

" avidenciarios: qunn:Io rsvalar los mismos puede lesionar derechos

fundamsnialss de tarc SEI0S 0 el derecho a la intimidad y vida

Eprl\;ada de funcmna:“o‘_ pubhcos cuando revelar los mismos pueda

constm.ur una v:o]acu ,: del privilegio ejecutivo; incluye informes,

'memorandos o cualqwer esonto preparado por un empleado u
onclna pubhca e &l ejcrcimo de su cargo o empleo para su
: supenor 0 parafﬂnes

.taemos de las decisiones y actuaciones

‘ dcpadar cmalna C‘UdﬂdO e! dooumento 0 informacién sea parte del
E ;proceso dehberatwo en Ia formulacién de |a politica publica; v
icuando dtvulgar la mfsma puede poner en peligro la vida o

mtegndad ﬂsxca del funczonano publico o de otra persona, la



)

)

In

0 lmpueaas por ley 0 pior sentencia de un tibunal ccmp stente..

ARTICULO4..

@

®

seguridad dei pais o afemart ansaccxones de neaomos o gestiones
oﬂcxales det Estado en:proceso dumnt»— la ol[m.ud ' :
Justa Causa: Causs ajena a la causa legat que esta has sada an
mouvos ramnab{es y debe 2vistir una; razon hun ta y 1egulada

por Ia buzna te

Ley: Ley Mom. 12 dei 24 de Juho de 1555 seé EHmnndada ‘

- zanocida como ‘Ley d'e Etica Gubernamznial del Estado ware,“ '

Azociado de PUer‘o RiCO

Ob llgquon Fmanclera Duuda~ réconas |da por 2| C\=rw:ior publh ]

Oncma. La Oﬂcina de Etica Gubzrnarnzntal de Fustio Rico creada .

. por la Ley Ntm, 12, ~itada. o -
Persona Las personds 0 gIupas de psreanas ru.urjl% jurf’d_iqas',
pubhcas o privadas, ‘ |

E;S riidor Piklico: Los nuncronanos y los ernpleados ;rul nc.-.e de la
'EPama Ejscutiva, ‘

Umdad Famuliar; El ~.0nyug~ del funotonarro 0 emplzado poblico -
los hijos dzpendientss de ésiz, 0 aqu:Ha: ps r:ona> gua camparian
con =l servidor publico su residéndia l23al 3 cuyos asuntos.

financieros estan hajo su control legdl.

PUBLICIDAD 5

La Oﬂcma proveera una wpla de la Ley y de est° Peqlammu) a
cada ung de las agencias »:-,el:u”va~ Estas dcbcran informaria
todos sus funolonarlos ys mplc-ado: el lugar 2n gue dichas -3op|as‘
estaran dlspombles para examen .
La ‘Oicina pr—-parara un restmsn & la Ley y d= s Reglam~nto
y provesra varias copias del ‘r;_rusmo 2 cada una de las agsnzias
ejecutivas. Estas débatan circular dichas copias entrs fodos sus.

iuncionarios y emplzados, para su informacién y conocimiento. y:




ARTICULO 5.

(A)

(B)

)

ARTICULO 6.

conservaran por lo menos una de ellas junto con las coplas de la
Ley y de este Reglamento.

COMITES DE ETICA, NORMAS, CONSULTAS Y OPINIONES

Cada agencia ejecutiva creard un Comité de Etica Gubermamental,
segun dispuesto en el Articulo 2.6 de la Lay.

El Director de la Oficina podra emiiir cartas circulares u drdenes
administrativas con normas generales relativas a la prevencién vy
prohibicién de conducta que pueda resultar en o crear la apariencia
de conflicto de intereses.

Los jefes de agencias ejecutivas podrdn sometier consultas por
escrito al Director de la Oficina, solicitando su asesoramiento con
respecto a la inferprefacién y aplicacién de las disposiciones de la
ey y de este Reglamento.

El Director de la Oficina podra emitir opiniones por escrito sobre
asuntos de su incumbencia, ya sean de aplicacion genetal o sobre
cuestiones ejecutivas, sega'n establecido mediante reglamento.

Copia de tales opiniones se mantendrdn en un archivo disponible
al publico.

DEBERES DE TODO SERVIDOR PUBLICO

Todo servidor publico deberéa:

(A)

Evitar fomar cualquier accién, esté o no especificamente prohibidé
por este Reglamento, que pueda resultar en o crear la apariencia
de:
1. Usar las faculiades de su cargo, propiedad o fondos
ptiblicos para un fin privado.
Dar trato preferencial a cualquier persona, salvo justa causa.

Impedir o entorpecer la eficiencia y la economia
gubernamental.



(B)

(©)

(D)

(E)

ARTICULO 7.

4, Parder su completa independencia o imparcialidad.
5. Tomar una decision fuera de los canales oficieles.
8. Afectar adversamente la confianza del publico en la

integridad y  honestidad de  las  instituciones
gubernamentales.

7. Promover una accidn oficial sin observar los procedimientos
establecidos.
Conducirse de tal forma que el trabajo de la agencia se lleve a
caho eficientemente y observar cortesia, consideracion y prontitud
al tratar con el pGblico y la clientela de la agencia.
Conducirse en su vida privada de forma tal que su conducta no
tralga descrédito a la agencia para la cual irabaja.
Evitar incurrir en conducta criminal, infame o lesiva al buen nombre

de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o al Gobierno de Puerio
Rico.

Evitar incurrir en prevaricacion o conducta inmoral,

Evitar uiilizar su posicién oficial para fines privados, politico-
pariidistas o para ofros fines no compatibles con el servicio ptiblico.
Someter a la Oficina los informes financieros o la informacion
solicitada conforme el Capltulo IV de la Ley cuando este requisito

le sea aplicable.

Cumplir con todas las layes, reglamentos y normas que le puedan

ser aplicables en el desempeiio de sus funciones oficiales.

ACTIVIDADES POLITICAS

Ningin funcionario o empleado pUblico aplicara criterios politicos al

ejercicio de su funcidn administrativa ni utilizard poderes, informacién o

recursos originados o derivados de su funcién administrativa a actividades
polfticas.



ARTICULO 8.

(A)

(©)

(B)

PROHIBICIONES ETICAS DE CARACTER GENERAL

Ningtin funcionario o empleado pUblico desacatard, ya sea
personalmente o actuando como servidor publico, las leyes en
vigor ni las citaciones u érdenes de los Tribunzales de Justicia, de la
Rama Legislativa o de las agencias de la Rama Ejecutiva que
tengan autoridad para ello.

Las leyes, citaciones u 6rdenes a que se reflere esta disposicidn
seran aquellas cuya violacién implique condusta inmoral.

La Oiicina evaluara si el asunto debe ser referido al organismo
gubernamental con competencia primaria o concurrente para
determinacion inicial.

Ningin funcionario o empleado piblico dilatara la prestacion de los
servicios del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
estdn obligadas a ofrecer, ni eniorpecerd el funcionamienio
eficiente de la Rama Ejecutiva. Se entenderd como dilatar o
enforpecer los seivicios el no atenderlos o no prestarlos conforme
los pardmetros ordinarios establecidos en la propia agencia por ley
o reglamento.

Ningln funcionario o empleado plblico utilizara los deberes y
facultades de su cargo ni la propiedad o fondos publicos para
obtener, directa o indireclamente, para él, para algtin mismbro de
su- unidad familiar, ni para cualquier otra persona, negocio o
entidad, ventajas, beneficios o privilegios, salve que esté
autorizado, expresa o implicitamenie, por ley.

Ningtin funcionario o empleado publico solicitard, ni aceptard de
persona alguna, directa o indirectamente, para él, o para algln
miembro de su unidad familiar bien alguno de valor econdmico,
incluyendo propinas, descuentos, regalos, promesas, préstamos,
favores o servicios como pago por o al realizar los deberes vy
responsabilidades de su empleo aparte del sueldo, jornal o

compensacién a que tiene derecho por su funcién o empleo.



@

: obtener un beneﬂmo en cualqmer asunto en el que ¢l o algin

AR: ICULO 9:

%Esta prohlbfe:on no

: ngun funcxonano 0 empleado ptblico aceptard o solicitara de

persona alguna directa o indirectamente, para é&l, para algln

miembna de su umdad famlhar ni para cualquier otra persona,
3negocxo 0 emrdad b;en alguno de valor econdmico, incluyendo
'zregalos prestamos, promeeas favores o servicios a cambio de que
E!a actuacxon de dlcho runcmnano 0 empleado esté influenciada a
Efavor de esa 0 cualqmer OLEa persona,

ngun runclonanu o empleado publico revelara o usara
Imormacaon 0 documentos adquiridos durante el desempefio de su

_empfeo para oropo lto~ ajenos al mismo, Yy mantendrd Ia
conﬂdencxahdad de aquellos asuntos relacionados con e empleo, a
menos que rec;ba una sohcrtud que requiera la divulgacién de

]gun asunto y que r:-'pcrmmdo por autoridad competente. Nada

}de !o dnferior menoscabara el derecho de los ciudadanos que tiene

aceeso a:los documentos Y.otra informacién de caracter publico.

ngun func;onano o empleado plblico podra intervenir, para

mrembro de su umdad rammar tenga un interés pecuniario directo o
: lnd rec.,o P e

‘~ntendera como que limita la participacién

:de Ios ,funclonanos 0 emploados pUblicos en aquellos asuntos en

: _que eJ beneﬁc:o que pueda recibir esté comprendido en g

y omumdad gencra! o] una; parte de efla.

PAGA AD!C!ONAL O REMUNERAC[ON EXTRAORDINARIA

ngun func;onaﬂo 0 cmpl ado pubnco que esté regularmente empleado

:jen el Gobjerno recablra paga adlcxonal o cempensacton extraordinaria de ninguna
3espeo;e'del Gob:emo de Puerta R(CO o de .clalquier municipio, junta, comisién u

'orgamsmo que dependa d»-l Goano

~n nmguna forma, por servicio personal u oficial

de CUaquIEF genero aunque sea prestado ademas de las funciones ordinarias de dicho

: func:lonano 0 cmplcado @ menos que la rerenda Paga adicional o compensacion




ex’traordmana esté expresamente autorlzada por cl Artloufo 177 del Ccd[go Polmco o

por aiguna ofra dlSpOSICIOﬂ de ley

ARTICGLD 10,

uso DE INFORMAG[ON CONFIDENCIAL

oy

ngun funcmnano o cmpleado publico revelara o usard mformaun
';deﬂmda por ley o reglamento como conﬂdenmal y adqumda duranie el dzs=mpefio de

su empleo para obLener dlrema 0 lndlrectameme ventaja de cualquiar naturalzza o

beneﬂcm econémlco para el para un mlembro de s unidad familiar o para oira
persona nr=gocuo ) anldad ' :

é\R‘TfCUL%Q 11.

(A)

®

| REGALOS FAVDRES v SEPVICEOS

fy
;-

:: ngun :unclonano 0 emplﬁado pubhco ,ohmtara 0 acs zptard, da

persona alguna dJreota ‘0 lndiremamente para el ‘bara’, dlgin

mlcmbro de su “unidad Jammar o para '*u:xlqu;—r oLra persona'_

ler[Ob grauflrarlnn:;, Tavores sewimoc deriatives, prt stamas o

Qualqumr clra sa d= valor moneiarlo de una persona que:

‘i lenga 0 este Lrarando de oblener rzlacianss -:omrac'iua!es,

: comerCIaleS o nnanoleras con su agencia, ! :

2 Efec:’iun negoctos o] achvtdades Uz esien rzglameniadas
© por su agencna SR

3 A Tenga intereses que pUGdan =1 sus An,cilalmentr:;‘afectégdéé.
L. por e[ cumphmlento 0 mCImphmlrno = sus deberé-s{:

oﬂmales ', ‘ R
Las agenmas EJecutNas podran hacer aquellas ercepcionzs a es{a .

pruhlbmlon qus sean necesanas y 3prapiadas en sy Rzglamento .

de Perzonal o Normas Iniamas dz lrabajo, tomando eﬁ

consxd=raclon la naturaleza de las funciones qus lieva a cabo la‘
agencna y Ios deberes y responsabilidades de sus runcrcnarlos y
empleados pubhcos Algunas exceprionzs parmisiblzs que podran
haceEr las agencias incluyen, entge otras, las siguienies :




(©)

_U‘l

10

Relaclones famillares o personales, fales como aqueilas

entre padres, hijos 0 conyuge del funcionario o empleado y

éste cuando las circunstancias reflejan que los motivos son

esas relaclones y no los negocios de las personas en

cuestién,

Aceptar alimentos y bebidas de valor nominal

ocasionalmente v en el curso de una reunién o en una gira

de inspeccion donde el funcionario o empleado deba estar

presente.

Obtener préstamos de bancos u otras instifuciones

financieras bajo aquellos términos y condicionss notmales

en la industria, para financiar actividades propias y comunes

de los funcionarios y empleados, tales como préstamos

hipotecarios.

Aceptar material promocional, tales como lépices,

boligrafos, libretas, calendarios y otros articulos o bienas de

valor nominal.

El valor nominal se determinaré tomando en consideracién,

entre olros, los siguientes criterios:

a) Posicién econdmica del proveedor y del receptor del
hien.

b) Posicién que ocupa el receptor del bien en la agencia
ejecutiva para la cual trabaja.

c) lLas circunstancias que rodean el acto.

Obtener becas y ofras formas similares de asistencia

econdmica Incidentales a la educacion o entrenamiento del

funcionario o empleado en su tiempo libre y de su propia.
iniciativa.

Ningtn servidor publico solicitara una contribucidn de otro

funcionario o empleado piblico para hacer un regalo a un servidor

pUblico de mayor jerarqufa. Tampoco hard un donative como un



(E)

ARTICULD 12.

(A)

"

regalo a un funcionario de autoridad superior, ni aceptaré un regalo
de un empleado que reciba menos paga que él. Sin embargo, esto
no prohibe un regalo voluntatio de un valor nominal o un donativo
de una suma nominal hecha en una ocasion especial tal como una
boda, enfermedad o retiro.

Ningn funcionario o empleado plblico aceptara regalos,
donativos, condecoraciones u cira cosa de valor de un pais o
funcionario extranjero sin la previa autorizacién de la Asamblea
Legislativa, segln prescrito en el Artfculo 1l, Seccién 14, de la
Constitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Ningtn funcionario o empleado piblice solicitard o ageptara de una
persocna privada pago o reembolso alguno por gasios de
transportacién y subsistencia incurridos mientras esté en gestiones

oficiales de la agencia para la cual trabaja.

PROHIBICIONES RELACIONADAS CON OTROS EMPLEOS,

CONTRATOS O NEGOCIOS

Ningtn funcicnario o empleado plibfico aceptard o mantendra un
empleo, relaciones contraciuales o de negocios, o

responsabifidades adicionales a las de su empleo o cargo ptblico,

ya sea en el Gobierno o en la esfera privada, que aungue

legalmente permitidos, se pueda razonablemente esperar que,
menoscabe el ejercicio de sus deberes oficiales.

Ningtn funcionario o empleado publico aceptard o mantendra un

empleo, relaciones contractuales o de negocio o responsabilidades

adicionales a las de su empleo o cargo pdblico con una persona,

negocio o entidad que esté reglamentada por o que haga negocios |
con la agencia ejecutiva para la cual él trabaja, cuando el

funcionario o empleade plblico pariicipe en las decisiones |

institucionales de la agencia o tenga faculiad para decidir o



©)

)

(E)

(F)
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influenciar las actuaciones oficiales de la agencia que tengan
relacion con dicha persona, negocio o entidad.

Ningiin funcionario o empleado ptblico, en su caracler privado, ya
sea personalimente o a través de una socledad, asociacion, comitg,
agrupacion o persona juridica, podra celebrar un contrato con una
persona natural o juridica con la cual la agencia gubernamental
para la cual trabaja mantiene relaciones coniractuales de negocio,
si dicho funcionario o empleado publico, como parte de sus
funciones oficiales, participd sustancialmente en la otorgacion de
las mismas.

Ningtn funcionario o empleado publico podra, como parte de sus
funciones oficiales y en representacién de la agencia
gubernamental para la cual trabaja, llevar a caho un contrato con
cualquier persona, negocio o entidad con la cual, anies de ser
servidor plblico, hubiera otorgado un contrato v sl mismo estuviera
vigente. Solo podra llevarse a cabo [a confratacidn si se le
demuestra al Director que el contraio formalizado por el funcionario
o empleado piblico en su caracter privado cumplié con todas las
normas comunes para la otorgacién del mismo.,

Ningtn funcionario o empleado plblico que esté autorizado para
contratar a nombre de la agencia ejecutiva para la cual trabaja
podra llevar a cabo un contrato entre su agencia y una entidad o
negocio en el que él o alglin miembro de su unidad familiar tenga,
directa o indirectamente interés pecuniario.

Ninguna agencia ejecutiva podra llevar a cabo un conirato en el
que cualquiera de sus funcionarios o empleados o alglin miembro
de las unidades familiares de éstos tenga, directa o indirectamente,
algn interés en las ganancias o beneficios producto de éste, a
menos que el Gobernador, previa recomendacion del Secretario de
Haclenda y del Secretario de Justicia, Io autorice.
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Solo podra llevarse a cabo la contratacion en el caso previsto en esie

parrafo sin solicitar ni obtener la autorizacién del Gobernador cuando se

trate de:

1.

Contratos por un valor de $3,000.00 0 menos y gue ocurran
Unha sola vez durante cualquier afio fiscal.

Contratos oforgados mediante subasta ptblica en que
ocurran todos los requisitos establecidos por ley,

Contratos de arrendamiento, permuta, compraventa,
préstamo, seguro hipotecario o de cualquier otra naturaleza
que se refieran a una vivienda o solar provisto o a ser
financiado o cuyo financiamiento es asegurado o
garantizado por una agencia gubemamental.

Programas de servicios, préstamos, garantias, beneficios, o
incentivos auspiciados por agencias gubernamentales.
Contratos otorgados en virtud de lo establecido en &l
Articulo 177 del Cédigo Politico y el Articulo 3.2 F de la Ley.
Contratos de renta subsidiada bajo el programa de vivienda
federal conocido como Programa Seccién 8 otorgados por
los beneficiarios y propietarios con agencias ejecutivas.’
Aplica esta excepeién siempre y cuando no estén presentes
los elementos del Artfculo 3.2 (i) de la lLey de FEtica

Gubernamental.

Contiratos otorgados con el Departamento de Hacienda para
operar terminales de Loterfa Electrénica.

En los casos especificados en los apartados 3, 4, 5, 6 y 7 la agencia
contratante autorizarg estos contratos mediante certificacién al efecto,
siempre que concurran los siguientes requisitos:

D]

Se frate de contratos accesibles a cualquier ciudadano que
cualifigue.

! Entiéndase, =l programa fedsral que surge de la Seccidn 8, Titulo 1, de la United States Housing Act of

1937, Pub. L. 93-383, 88 Stat. 653, seglin enmendada por ta Quality Housing and Work Responsibility
Act of 1898, Pub. L. 105-276, 112 Stat. 2518; 42 U.8.C. 1437(f).



K gubernamemal a;; menos que el  Gobernador,

~ Jusiicia,
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" 2) Las rior;mas:de elegibilidad sean de aplicacion general,

"3 CE E-ftj"nc:io]ia'ricj o empleado publico cumpla con todas las

j'normas de eleglblhdad y no se le otorgue directa o
mdtrectamente un traLo preferente o distinto al del plblico en
§general o

Z:El funolonano 0 empleado plblico no particips en el proceso

g de toma de dec;ston para el otorgamiento del contrato.
ngun nunomnano o empleado pablico podra ser parte o tener
algun mteres en 1as gananolas 0 beneficios producto de un conirato
t;o;n cua!qwer otra -agencia  ejecutiva o dependencia
previa
rn—clnmpnda‘ ian del Seoretano de Hacienda y del Secretario de
prc: mente Io autorice. Sélo podra llevarse g cabo la
coniratacion &n el caso prewsto en este parrafo sin solicitar y
obteneria aulonzamon d=l Gobernador cuando se trate de:

A : C@ntratos por ln va lor de $3,000.00 o menos Y ocurran una
: ~ sola vez. durante cualquter afio fiscal,

: Contrafos u[urgadl.r: mediante subasta pdblica en que
4 mmwrran todos fos reg quisiios establecidos por lay.
Coniratos  ds arrendamiento,  permuta, compraventa,
prérta 19, s:guro hlpnt cario o de cualquier otra naturaleza
:qu=~ >e : eneran a una vivienda o solar provisto o g ser
:fmanmado o cuyo financiamiento es asegurado o
garanttzado por una agencna gubernamental,

Programas de serv10|os préstamos, garantias, beneficios, o

" incentivos auwmadm por agencias gubernamentales,

- 5.: Conlralos olorgades en vitud de lo establecido en el

Articulo 177 dcl Codlgo Politico y el Articulo 3.2 F de Ia Ley.

6. ‘Coritraios da renta subsidiada bajo el programa de vivienda

federal conocido como Programa Seccién 8 otorgados por

: 3]05 ben~ncrano= y propxetanos con agencias ejecutivas.
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~ Aplica esta excepcion siempre y cuando né estén preée“ltes -
©los elementos: del Artleulo 32 (() de Ia Ley de E’uc:a;;?
Gubernamentai ' “:; o

7. Contratos utorgﬂdo:. con el Dr—partar1~r.to de Hauanda para

‘operar mrmmales de Lotena Electrdnica.

'
i

En: Jos casos espemftcado en 103 apartadub 34,5 8y T laagsncia

coniratante autonzaré estcs coniralos mediants o:r‘unl,a: i6n al efecios -

=|cmpr—'= que concurian [os ~|gwu—nlr=s rcunIm b

o)

'

H)

a. Se trate ds contrato s, sew;clos présiamos, s2gurcs,

| garanﬂ 0 transaccionss -acecszibles a :uﬁéhﬁ-uieri
nIudadanmr{uncuahuque : PR

b Las normas de =iz g«bt!ldad sean de aphcamon

general .
: c Bl Tuncmnarto 0 empleado publico : Ur'lpla ~on TDdﬂ':
¢ las normas de =leaibilidad y o' ee lz otorgus, dirscia
0 indirectamsnig, un irato prs 7'5 reniz o disiinto al J3l
: © publico &n gzneral.
Cuando se trate de contratos can func |n‘narlc-> y emplzados
publrw; qu-— nndcn sus servrcms sin paga o que 3s4lo reciben
disias o reembolsos de ga_stps I3 autorizacion qus requizren los
Apartados F y G sard éonéedida conforms a o establzcido 2n el
Buleun Admlm tran"o OE- 1991 11, Orden Ejscutiva del 8 de marzo
de 1891. ; :
Las prnhrblrl e:tabh—uda; en r‘Stc AruLulo no 2 aphcaran ai
Ios conirafos’ celebrados .Jor cualquisr agsncia =jscutv,a para la
dqumcnon de derechos sobre propiedad litsraria o pat:mes de
lnwncmn dg los funmonarms y emplzados publicos o gus fomenizn
las artes y la cultura
No;jse enten_dera gue un funcianario o smiplsado publico incurre en
ta c:fohducta.i?rohibida‘ en esie articulo cuando s= rate de permisos,

confgésionesi licencias, paentss o cualquier oiro de igual o similar




ARTICULO 13.

(A)

(D)
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naturaleza, sxigido por ley, ordenanza municipal o reglamento para
que el funcionario o empleado pueda ejercer una profesién, oficio,
negocio o actividad, slempre y cuando cumpla con todos los
requisites de ley y reglamentos y no solicite trato preferente o
distinto al del piblico en general.

ACTIVIDADES INCOMPATIBLES CON EL EMPLEO

Ningtn funcionaric o empleado plblica aceptara honorarios,
compensacion, régalos, pago de gastos o cualquier otra
recompensa con un valor monetario bajo clrcunstancias en que su
aceptacion pueda resuitar en o crear la apariencia de un conilicto
de intereses con sus obligaciones como servidor puhlico,
Ningtin funcionario o empleado pthlico realizara labores fuera del
horario regular de trabajo que menoscaben sustancialmente su
eficiencia o rendimiento para llevar a cabo sus deberes vy
responsabilidades gubermnamentales en una forma aceptable.
Ningin funcionario o empleado pliblico aceptara otro empleo, ni se
dedicard a cualquier actividad comercial, profesional o de otra
naturaleza, en las siguientes circunstancias:
1. Cuando esté o parezca estar en conflicto sustancial con los
intereses de la agencia ejecutiva para la cual trabaja o con
los intereses del Gobierno.

2. Cuando interfiera o razonablemente se pueda esperar que
influya en el desempefio de sus funciones oficiales.

3. Cuando le impida prestar una jornada completa de trabajo a
la agencia.

4, Cuando traiga descrédito a la agencia o al Gobiemno.

Dentro de las limitaciones establecidas en este Articulo, los
servidores publico podréan dedicarse a la docencia, a dar
conferencias y a escribir. No obstante, un servidor no podra, con o

sin compensacion, dedicarse a ensefiar, dar conferencias, hacer
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discursos o escribir sobre materias que dependan de informacién
obtenida de su empleo gubernamental, excepto cuando dicha
informacién haya estado disponible para el piblico en general o
esté disponible a peficién de parte, o cuando el jefe de la agencia
gjecutiva para la cual trabaja dé su auiorizacion por escrito para &l
uso de dicha informacién, a hase de due su uso es de interés
plblico. '

Un servidor pliblico que tenga la intencidén de obtener un empleo
adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actividades
fuera de su jornada regular de trabajo, debera notificarlo al jefe de
la agencia ejecutiva para la cual irabaja.

Las disposiciones de este Articulo no impiden a un servidor piiblico
pariicipar en actividades politicas de los partidos nacionales vy
estatales que no estén prohibidas por ley o reglamento, ni
participar en los asuntos de una asociacion civica sin fines
pecuniarios o acepiar una distincién concedida por tal asociacién
por una contribucion plblica meritoria.

INTERESES Y TRANSACCIONES FINANCIERAS

Ningtin funcionario o empleado ptblico tendrd, directa o
indirectamente, iniereses financieros que estén, o parezcan estar,
en conflicto sustancial con sus deberes y responsabilidades como
servidor plblico, ni llevard a cabo, directa o indirectamente,
transacciones financieras gque esién basadas en informacién
obtenida por razén de su empleo.

Nada de lo dispuesto en este Articulo impide que un funcionario o
empleado plblico tenga intereses financieros o lleve a cabo
transacciones financieras de la misma manera que una perscna
privada que no esté empleada por el Gobierno, siempre que ello no
esté prohibido por cualquier ley o reglamento.
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Los servidores plblicos deberan tener prasente gue los inferesas
financieros de su unidad familiar se pueden considerar, para los
propositos de este Artfculo, como intereses financieros del propio
servidor piblico.

USO DE PROPIEDAD GUBERNAMENTAL

Ningdn funcionario o empleado plblico usard ni permitird 2l uso de la

propledad del

Gobierno, directa o indirectamente, inclusive propiedad bajo

arrendamiento, para fines que no sean oficiales. Tedo servidor plblico tendra &l deber

de proteger y conservar equipos, suministros y cualquier otra propiedad del Gobierno
gue le haya sido entregada.

ARTICULO 18.

A)

(B)

ARTiCULO 17.

DEUDAS

Todo funcionario o empleado piblico debera pagar en el término
provisto para ello, las ohligaciones financieras impuestas por ley o
por sentencia de un Tribunal competente, tales como
coniribuciones sobre ingresos, patentes, pensiones alimenticias vy
ofras.

Este Articulo no requiere que la agencia ejecutiva determine la
validez o cuantia de la deuda en controversia en caso de disputa
entre un servidor piblico y un acreedor.

OTRAS DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

Todo servidor ptblico debera conocer cada ley que ssté relacionada con

su conducta etica como empleado de la agencia ejecutiva para la cual trabaja y del
Gobierno y en especffico, las siguientes disposiciones estatutarias:

(A)

El Articulo 7 de la Ley Nim. 8 del 29 de diciembre de 1950, sobre
el derrocamiento del Gobierno de Puerto Rico o del Gobierno de
los Estados Unidos.
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)

(E)
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El Articulo 11, Seccién 1 de la Constitucion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y el Articulo 154 del Cédigo Penal de
Puerto Rico, sobre la discriminacién por razones politicas,
religiosas, de raza, color, sexo, condicién social u origen nacional.
Los Artfculo 200 a 215 del Cédigo Penal de Puerto Rico, sobre los
delitos contra la funcién publica.

Los Artfculos 216 a 224 del Codigo Penal de Puerto Rico, sobre los
delitos contra el erario en lo que sea aplicable a funcionarios y
empleados publicos. . ‘
La Seccidn 8 de la Ley Num. 5 del 14 de cciubre de 1975, segin
enmendada, conocida como “Ley de Personal del Servicio Plblica
de Puerio Rico”, sobre los deberes y obligacicnes de los
funcionarios y empleados puiblicos.

La Ley Num. 12 del 24 de julio de 1885, conocida coma "Ley de
Etica Gubernamental del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

PROHIBICIONES RELACIONADAS CON REPRESENTACION
DE INTERESES PRIVADOS

Ningtin funcionario o empleado publico podra representar directa o
indirectamente, a persona privada alguna para lograr la aprobacion
de una ley u ordenanza, para obtener un contrato, el pago de una
reclamacién, un permiso, licencia, una autorizacién, ni en cualquier
ofro asunto, transaccién o propuesta, si &l o alglin miembro de su
unidad familiar ha patiicipado o participarda o probablemente
paricipe en su capacidad oficial en la disposicién del asunio. Esta
prohibicién no sers aplicable cuando se trate de actuaciones
oficiales del funcionario o empleado plblico dentro del ambito de
su autoridad.

Ningtin funcionario o empleado piblico podra representar, directa o

indirectamente, a persona privada alguna ante una agencia
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gjecutiva a cambio de compensacién o beneficio econdmico,
respecto a cualquier reclamacion, permiso, licencia, autorizacion,
asunto, transaccién o propuesta que involucre accién oficial por
parte de la agencia si él o alglin miembro de su unidad familiar
posee autoridad ejecutiva sobre esa agencia.

Ningln funcionario o empleado publico podrd representar o de
cualquier ofra manera asesorar, directa o indirectamentie, a
persona alguna ante cualquier agencia ejecutiva, tribunal u ofra
dependencia gubernamental en casos 0 asuntos relacionados con
el Gobierno de Puerto Rico o que involucren conflictos de intereses

o de politica plblica enire el Gobierno vy los intereses de dicha
persona.

DEBER DE INFORMAR SOBRE SITUACIONES PROHIRIDAS

Cualguier funcionario o empleado de una agencia ejecuiiva gue
tenga que fomar una accion oficial que considere constituya una
violacion a las prohibiciones establecidas en los Artfculos 3.2, 3.3 y
3.4 de la Ley debera informar de ese hecho por escrito al Director
exponiendo en detalle la situacién y los intereses o aciuaciones en
conflicto. Ademas, entregara copia de dicha comunicacién a su
supervisor inmediato.

El funcionario o empleado publico deberéd abstenerse de pariicipar
en dicho asunto hasta que reciba una cpinién escrita de! Director
de acuerdo con las disposiciones del Articulo 3.6 de la Ley,
mediante la cual se determine que no existe una situacién de
conflicto de intereses o que el posible interés es remoto o tan
insustancial que permita concluir que su intervencion no habra de

afectar la integridad del servicio que el Gobierno espera que él
preste como servidor ptiblico.
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El funcionario o empleado plblico podra solicitar que se le releve
de tomar la accién oficial en cuestidn, a menos que ésta sea
requerida por ley o sea impostargable,

La opinidn emitida serd notificada al funcionario o empleado
plblico concernido y al jefe de la agencia ejecutiva para la cual
trabaja y se mantendra en un registro accesible para inspeccion del
plblico.

RESTRICCIONES A ACTUACIONES DE EXSERVIDORES
RPUBLICOS

Ningtlin exservidor publico podré ofrecer informacion, asesorar en
forma alguna o representar en cualquier capacidad, ya fuere
personalmente o a través de ofra persona privada, a cualguier
persona de intereses conirarios a los del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico en aquellos asunios, acclones, procedimienios o
reclamaciones que estuvieron en alguna forma sometidos al
conocimiento, estudio, investigacion, resolucién, decision, o framite
ante alguna agencia, oficina, dependencia o trihunal del Gohierna
de Puerio Rico mientras dicho exservidor presiaba servicios en esa
agencia, oficina, dependencia o tribunal y siempre que dicho
exservidor hubiere tenido que ver directa o indirectamente con
dichos asuntos y acciones.

Ningtin exservidor piblico podrd cooperar en forma alguna, ya
fuera personaimente o a través de ofra persona privada, en la
preparacién o framitacién conira el Estada Libre Asociado de
Puerfo Rico de dichos asuntos, acciones, procedimienios o
reclamaciones ni usar ni facilitar el uso contra el Estado Libre
Asociado de Puerio Rico de la informacién de hecho obtenida
mientras fue funcionario o empleado publico.
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Nngun exsemdor pubhco podra, durante el afio siguiente a Ia

terminacion de su empieo CCupar cargo alguno ni tener interds

%pecumano afguna coh persona o entidad privada con la cual |a

:agenma, oﬂcma dependencna o tribunal en que trabajd hubiese
efectuado e negoc:ado contratos de bienes y servicios durante Ia
moumbencta de dxcho funmonano 0 empleado y éste participd
d;reciamente en !a contratac:lon lo que incluye la negociacion o
L peﬁeecnonamlentc del comrato
E ngun e rvrdur publln.o ningdn miembro de su unidad familiar ni
:;el negocm en el cua! el o a!gun miembro de su unidad familiar sea

cio,: miembro G empleado podra, durante el afo siguiente a la
ha dc: h-rmmarlon de su empleo, ofrecer | informacion, asesorar o

representar en cua[qurer capacidad a persona alguna ante Ia

3 agenma dependenma o sala del tribunal para el cual el ex servidor
- publico. wabajo respec;o a aquellos casos o asuntos con los cuales
E:el exservrdor hubiere temdo que ver, directa o indirectamente,

"ml nira, fus mnl,lunarlo b empfeado publico.

_ _‘Laz-:s 'ag:ericfés chUI‘.IU‘l: tendrén la responsabilidad primaria de

I poner &n' wgor las resmccxones establecidas en el Articulo 20 de

L este Reglamento Es esenctal que las disposiciones del referido

fAmoulo 52 hagan oumphr de manera que se alcancen sus

: '-;obje’(wos que mcluyen mejorar la productividad en el Gobierno,
'ftratar por xgual todas las reclamamones lograr plena confianza en

'la mtegndad def Gobxemo y eliminar el uso de puestos publicos
; para benenc:o pnvado SN

: Los ﬁefes def ras agencras gjecutivas seran responsables de
notmcaf ':l Departamento «de Justicia y a la Oficing de Etica
Gubemamenta] Ias wolacmnes a dicho Articulo.




CARTICULO 22,

@ s

conclmr gue sn ha mcumdo en uno 0 mas d~ los dehtos graves

o

i quslo ameriten,

[ag
Lo

Las agencras gjecutivas tan dran la re pun abmdud de proveer

pronta zsistencia a exsemdr»res publicos que =oliciten ofizntacién

sobre problemas especmﬂos La Oficina dc Etica Gubernamanial

‘ asesorara al Gﬁma! de enlace de la aq~nv,|a en tales situacianes y

podra coordmar con el Departamento da Justicia en aquellns casas

SANCIONES
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Aotific ar al jefe: de Ia agenua donde pres sta servicios funcionario
0 zmpleado publrco quereilado.  °
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:freglamentos Y normas cmmda> &l amparo de la misra qu~

:conllf-vn sancionss de naturalsza psnal pddra, a discracién d=l

Dirzctor, ser procesada en la Oficina por la via adminisirativa de
conformidad con lo establecido en la Szecidn 7.1 de I Lay Num.
170, ciiada.

Cualguier violacidn a las disposicionzs de la Lzy asi comn de [ns .

reglamentos v nommas emitidas al amparo d= la misma podra S&r
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EI'Directo!f: bodré hﬂbonsr a toda persona que reciba algun:“

fsc

beneficio econdémico como resultado de la violacién de cualguizra |

ds las disposiciones de la Ley, asi como de los reglamentos vy

normas mmdas al amparo de la misma, desde la restitucion hasta -

una suma -quwalentc 4 tres veces 2| valor del baneficio econémico
rec;lgtdo a favor del Estado. '

&C reta o de Jughcra pana que evalue el mismo Ademas, podra
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ARTICULO 25. SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuers declarada nula o
inconstituclonal por un Tribunal con jurisdiccidn la sentencla o resolucién dictada a tal
efecto no afectara ni invalidara las demas disposiciones del Reglamento que se puedan
mantener en vigor sin tener que recurrir a Ia disposicion asi anulada.

ARTICULO 26. DEROGACION

Se derogan las Cartas Circulares 93-03, 93-02, 92-01, 91-02, 1-88-89 y
cualquier otra que sea incompatible con lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO 27. VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir treinta (30) dias después ds su
radicacién en el Departamento de Estado de Puerto Rico, conforme a las disposicionss
de la Ley Ndm. 170, antes citada.

Fdo.
Director Ejecutivo
Oficina de Etica Gubernamental
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ARTICULO 25.  SEPARABILIDAD

Si cualquier disposicién de este Reglamento fuere declarada nula o
inconstitucional por un Tribunal con jurisdiccion la sentencia o resolucion dictada a tal
efecto no afectara ni invalidara las demés disposiciones del Reglamento que se puedan
mantener en vigor sin tener que recurrir a la disposicién asf anulada.

ARTICULO 26. DEROGACION

Se derogan las Cartas Circulares 93-03, 93-02, 92-01, 91-02, 1-83-89 y
cualquier otra que sea incompatible con lo establecido en este Reglamento.

ARTICULO 27. VIGENCIA

Este Reglamento comenzard a regir ireinta (30) dias después de su

radicacion en el Departamento de Estado de Puerto Rico, conforme a las disposiciones
de la Ley Ntim. 170, antes citada.

Fdo.
Director Ejecutivo
Oficina de Etica Gubernamental




LEY NUM. 1 - 2012

SENADO DE PUERTO RICO
CAPITOLIO
SAN JUAN, PUERTO RICO 00901

Yo, MANUEL A. TORRES NIEVES, Secretario del Senado de Puerto Rico,
CERTIFICO:

Que el P. del S. 2046, titulado:

“LEY

Para adoptar la Ley de Etica Gubernamental de Puerto Rico de 2011; incorporar definiciones;
establecer la misién, autonomfa y exclusiones de ley de la Oficina de Etica
Gubernamental; establecer el proceso para €l nombramiento, el término, los requisitos y
el sueldo, las restricciones del cargo, el procedimiento de seleccion, de separacién y de
destitucion del cargo de la Direccion Ejecutiva; establecer las facultades y poderes de la
Oficina y de la Direccidn Ejecutiva y el acceso a la informacién y a los servicios;
establecer las disposiciones sobre los Comités de Etica Gubernamental, su composicién y
juramentacién, sus funciones y deberes, y las sanciones y las penalidades; establecer las
disposiciones sobre el Centro para el Desarrollo del Pensamiento Etico, su politica de
prevencién, sus facultades y deberes, la educacion continua y las sanciones; adoptar el
Cédigo de Etica para los servidores publicos y ex servidores publicos de la Rama
Ejecutiva, las prohibiciones éticas de cardcter general; las prohibiciones relacionadas con
otros empleos, contratos o negocios; las prohibiciones relacionadas con la representacién
de intereses privados conflictivos con las funciones oficiales; establecer el deber de
informar sobre situaciones de posibles acciones anti éticas o de conflicto de intereses;
establecer las restricciones para las actuaciones de los ex servidores pliblicos; establecer
las sanciones y penalidades de las violaciones al Cédigo de Etica, tanto penales, civiles,
administrativas o judiciales y otras sanciones; adoptar las disposiciones sobre informes
financieros; su aplicabilidad; la frecuencia y alcance de los informes financieros de la
Rama Ejecutiva, Legislativa y Judicial, la presentacién y juramento de los informes, el
contenido de los informes, el término para auditar y las acciones relacionadas con los
informes financieros, las prohibiciones relacionadas con el informe financiero y las
sanciones y penalidades aplicables a los servidores piblicos de la Rama Ejecutiva, tanto
penales, civiles, administrativas o judiciales y otras sanciones; establecer la inspeccién y
el acceso piblico a los informes financieros, el acceso a entidades fiscalizadoras, las
acciones contra los que suministren informacion no autorizada y la conservacion de los
informes financieros; adoptar las disposiciones sobre los informes financieros de la
Ramas Legislativa y Judicial;, adoptar las disposiciones sobre candidatos a puestos



Pagina Nim. 2
P. del 8. 2046

electivos y nominados, el formulario de solvencia econémica y de ausencia de conflictos
y la educacidn; adoptar las disposiciones sobre la investigacién, adjudicacién y revision
judicial relacionadas a los servidores publicos de la Rama Ejecutiva; establecer
disposiciones generales sobre la asignacién de fondos, la separabilidad de disposiciones,
la vigencia y la clausula derogatoria, mediante la cual se deroga la Ley Nim. 12 de 24 de

julio de 1985, segtin enmendada; para disponer sobre la reglamentacién; y para otros fines
relacionados.”

ha sido aprobado por el Senado de Puerto Rico y la CAmara de Representantes en la forma que
expresa el ejemplar que se acompaiia.

PARA QUE ASI CONSTE, y para notificar al
Gobernador de Puerto Rico, expido la presente en mi
oficina en el Capitolio, San Juan, Puerto Rico, ¢l dia
veintiuno (21) del mes de diciembre del afio dos mil
once y estampo en ella el sello del Senado de Puerto

.y P

Manuel A. Torres Nieves
Secretario



Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias

gl y Administracién de Desastres

APAYD » PROTECCION - ACOIH

Rafael L. Guzman Flores
Director Ejecutive

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA SOLICITUD Y PAGO 'PARA La
EXPEDICION DE COPIAS DE LOS EXPEDIENTES DE PERSORAL

INTROBUCCION

La Ley Nom. 2171 del 2 de agosto de 1999, segin enmendada, crea a la Agencia
Estatal para el Marejo de Emergencias y Administracion de Desastres. El Articulo 7
() de la Ley citada, faculta al Director Ejecutivo a adoptar los Reglamentos y
Procedimientos necesarios para llevar a cabo los propdsites de esta Ley.

ARTICULO T — BASE LEGAL

El Reglamento de Personal para fa Administracidn del Personal de la Agencla Estatal
de Defensa Civil aprobado el 24 de mayo de 1993, establece en su Articulo 15, Inciso
3(D) (Expediente de Empleados) el derecho que tlene el empleado de obtener copia

de los documentos contenidos en su expediente de personal mediante el pago de los
costos de reproduccion.

<ARTICULO II — PROPOSITD

Este Procedimiento Interno se emite con el propdsito de establecer el procedimiento

a sequir pata la solictud y pago por concepto de la expedicion de copias de los
expedientes de personal.

ARTICULD IIT — DISPOSICIONES GENERALES

A. Cuando un empleado desee copia de su expediente de personal o de
cualquier documento incluido en el mismo completara el Modelo AEME-ADO1,
Solicitud de Copla, Expediente de Personal, en originat y dos coplas (Véase
Anejo 1) y la radicaré en la Division de Recursos Humanos, ,
Cada solicitud deberd acompafarse con un cheque certificado, giro postal

bancario o cheque de gerente a nombre del Secretario de Haclenda por la cantidad

de $15.00 por cada solicitud de expediente completo y .15 centavos por cada copia
de documento contenido en su expediente. Toda solicitud que no esté acompafiada
del pago correspondiente se devolverd sin procesarse.

P.0. Box 9866597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244
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F} El Auxiliar Fiscal designado de la Division de Finanzas al recibir los valores
procederd conforme &l Reglamento NOm. 25, Recaudacidn, Depdsito,
Control y Contebilidad de los Fondos Pdblices Recaudados por
Recaudadores Oficiales o Sustitutos y sus Auxiliares, aprobado el 1 de julio
de 1998. '

G) Los ex-funcionarios y ex-empleados de la Agencia no le serd de aplicacién
este procedimiento.

ARTICULO IV ~ VIGENCIA

Este protedimiento entrard en vigor Inmediatamente después de su aprobacidn.

Aprobado en San Juan, Puertq Rico, el f de_gonnrv e Zeg?

Rafael én Flores,_, FE@QA

P.Q. Box 066587, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
v Administracién de Desastres

Rivisidn de Recurses Humanos

NUM, DE SOLICITUD:

SOLICITUD DE COPIA DE EXPEDIENTE DE PERSONAL
(FAYOR DE COMPLETAR EN LETRA DE MOLDE)

Nommbre del Empleado (2 apeliidos) Niimero Seguro Social
Direccién Postal Cddigo de Area
Oficina ¢ Zona

Coplas Solicitadas Solickud de Expediente (completo)

Descripcidn de Copias:

Forma de Pago

{ 7 Chegua Certificado Ngxmero e Banco

{ 1 Gira Postzal o Bancario ) Nimero Banco

{ ] Cheque de Gerente Nimero___ Banco

Certif':co que esta solicitud se hace conforme al procedimtento estzblecldo para tales fines.

Fecha Firma del Solicitante

PARA USO DE LA DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

Autorizo la reproduccion de las copias arriba solicitadas.

Fecha Director Recursas Humanps o s4 Representante Autorizado

PARA USO DE LA DIVISION DE FINANZAS

Niimero de Recibo

Fecha Director de Finanzas o Representente Autorizado.
Criginal Expedients del Empleado 2da. Copia Divisidn de Finanzas 3ra. Copla al Empleado

P.0. Box 9086587, San Juan, P.R, 00806-6527 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Asoé‘iado de Puerto Rico
Agengia Estatal para el Manejo de Emergencias ;
y Administracidn de Desastres |
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APOYO - PRﬂ IE{}I’.‘ID;J ACCION

Rafael L. Guzman Flores
Director Ejecutivo

PROCEDIMIENTO INTERNO SOBRE ELUSODELA TARJETA DE
, IDENTIFICACION DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE
EMERGE"}CIAS 'Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

. ARTICULOI - PROPOSITO : |
Bl propdsito de esta Orden Ejecutiva es establecer las guias a seguir por la

' Oficina de Administracidn y la Divisidn de Recursos Humanos en el proceso de la

emisién yvuso de las Tarjetas de Identiﬁcacién de la Agencia. |

AR!ICULO II - DEBERES Y FUNCIONES i

/)  La Oficna de Admmlsuauon conjuntamente con la Division de Recursos
I ! |

) Humanos, tendrd flidad de establecer un procedimiento efectivo en e
\ He ,tldala res onsablddd ablecer cedimiento efs el

procesb de toma de‘retratos péra la expedicion de la tarjeta de identiﬁcacién.
ARTICULO IJI - bEFmIC;ONEs
" Los términos que enumeramos én este Procedimiento tendrén el signiﬁcédo
;qui establecido. f
| 1- Agencia: Agencia Estatal para el Manejo de Emergenclas y
Administracién de Désésﬁyes !
2- Director{a) Ejen':utivo(a)_: F"rincipal Ejecutivo de la Agencia. |
3- Representante Autorizado: Persona designada por el Director(a)

Ejecutivo(a) en representacién del mismo.

P.0. Box 8066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244
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Medida Correctiva: Sancidn dlcophnana apllcada a los empleados

de la Agencia conforme a la infraccidn de Ias normas gonerales d=

conducta. SR
Tarjeta de Identxf'cacmn' Tar]cta que- provee la Agericia pdra

identificar  la persona a la cual se le expide,

Empleado: Toda persona que prcste cE‘l’VICiOb a cdmbm de salario,

sueldo, jornal o cualquier tipo de remuneracicn, o que prwste SEvicios

en un puesto de cenfianza, carrera, transitorio o Ceoe pornal, z beemp

parcial o irregulares, en la Agencia,

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6507 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244

Equipor Equipo Totogréncp adquirido por la Agencia.
Itinerario: Calendario establecido par la Division de Recyrsos
Humanos para la toma de fotos. .

Registro de Tarjeta de Identificacidon: Control que Hevé la

Division de Recursos Humanos ‘de la emisidn de Taretas  de

Identificacion.
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ARTICULO IV - ELEGIBILIDAD

Seran elegibles parala expedicién de la tarjéta de identificacién todos los
empleados de la Agencia, ‘entiéndase Empleados en el Servicio de Confianza,

Carrera, Transitorios e Irregulares.
ARTICULO V - DESIGNACION DE PERSONAL
El Director de Administracidn, conjintamente con el Director de Recursos
Humanos, designaran el personal que estara a cargo de fotografiar a los empleados.‘
El personal seleccionado se adiestrara en el uso y manejo correcto del equipo
que se utilizara en el proceso de fotografia para la tarjeta de identificacion.
ARTIéULQ VI - LUGAR DESIGNADO PARA EL EQUIPO FOTOGRAFICO

El equipo fotografico permanecerd exclusivamente en la Oficina Central. Este

no podra ser removido de fa Agencla, sin la previa autorizacién del Director de
Administracién.
ARTICULOQ VII - USO DEL EQUIPO FOTOGRAFICO

E! equipo fotografico seréd para uso exclusive de la tarjeta de Identificacion ae
ampleados. No se utilizara para fotos o identificacidn con fines no compatibles con la
funcion plblica de la Agericia,
ARTICULO VIII - DESIGNACION DE AREA DE TOMA DE FOTOS

El Director de Recursos Humanos designard un area apropiada donde 'se

realizara el proceso fotografia a los empleados para la tarjeta de identificacion.

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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ARTICULO IX ~ ITINERARIO
Se establecerd un itinerér'io indica:do los dfas para fotograﬁ'a' al personal de la

Agendia, incluyendo el personal ésignado 'a. las Oficina de Zonas. En estos casos, el
Director de Administracién podra aAutorizar trasladar el equipo de fotografia y el
personal para tomar [as fotografias en las correspondientes Oficinas de Zonas.
ARTICULO X - REGISTRO DE TARJETA DE.IDENTIFI(:ZACIéN

Se establecera un registro en el cual cada empléadd y funcionario tendra un
nimero asfgnado.

El registro tendra la siguiente informacion:

1- Nombre del Empleado o Funcionario

2- Ndimero de Seguro Social

3- Namero de Puesto
4~ Divisién | Area

5- NUmero Asignade
6- Fecha de Expiracion
7- Color de Pelo

8- Color de Ojos.

9- Tipo de Sangre
10-Alergia

11-Condicién de Salud '

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R, 00906-6597 Tel. (787) 7i4—0 124 Fax. (787) 725-4244
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ARTICULO XI - PERﬁIDA DE TARJETA DE IDENTIFICACIGN

Cuando un empleado o funcionario pierda su Tarjeta de Identificacion, éste
debera notificarlo al Director de Recursos Humanos para due realice los tramites
correspondientes para la entrega de una nueva Tarjeta.

Cuando un emplgado o funcionario haya perdido su Tarjeta de Identificacion
pagara la cantidad de cinco ($5.00) délares mediante cheque ‘pagadero al Secretario
de Hacienda, para cubrir los gastos de la Agencia al emitir una nueva tarjeta de
identificacion.

ARTICULO XII ~ NOMBRAMIENTO, RENUNCIA O TRASLADO DEL EMPLEADO

Cuando Qn empleado o funcionario comience a prestar sus servicios en la

Agencia, e} Director de Recursos Humanos realizard fos trémites correspondientes

para que el empleado pueda obtener su tarjeta de identificacion, libre de costo
denfro de los cinco (5) dfas laborables a la fecha del nombramiento.

En caso de renuncia, trastado o despido, el émpleado o funcionario entregara
su Tarjeta de Identificacion al Director de Recursos Humanos. En estos casos, no se
procederd a tramitar las aq:iones de personal correspoﬁdientes hasta tanto el
empleado no devuelva la tarjeta al Director d'e Recursos Humanos.

ARTICULO XIII - CAMBIO DE PUESTO, AREA, DIVISI()N, CATEGORIA

Cuando e empleado o funcionario cambie de puesto, area o divisién, el

Director de Recursos Humanos realizard los tramites necesarios para que el

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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empleado pueda tener una tarjeta de identificacion, con  los éambios
correspondientss.
ARTICULO XIV - USO DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION

Serd requisito que los emp'leados o funcionarios de Ia.Age‘ncia utiiicen su
- Tarjeta de Identificacidn en un lugar visible en su cuerpo. El no utilizar la Tarjeta de
Identificacidn constituird una violacidn a los reglamentos establecidos por la Agencia
y el empleado estara sujeto al.procedimiénto disciplinario, segin establecido en el
Reglamento para la Administracién de Personal de la Agencia.

ARTICULO XV — VIGENCIA

Las disposiciones de este Procedimienito tienen vigencia inmediatamente

después de su aprobacién.

Aprobado por:

sep 0 9 W0

Fecha

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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Estado Libre Asaociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Nazario Lugo Bhrgos
Director Ejecutivo

PROCEDIMIENTO PARA ESTABLECER EL PROGRAMA PARA EL
BENEFICIO
DE REEMBOLSO A LOS EMPLEADOS(AS) DE LA AGENCIA ESTATAL
PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE
DESASTRES POR CONCEPTO DE PAGO POR EL CUIDO DE NINOS(AS) EN
EDAD PRE-ESCOLAR

I- Introduceion

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
(AEMEAD), ha concedido a sus empleados un beneficio adicional el cual consiste de una
aportacién para el cuido diumo y desarrollo de los(as) hijos(as) de estos, cuyas edades
fluctien desde el nacimiento hasta la elegibilidad por ley para entrar al “Kindergarden”,
incluyendo nifios(as) con deficiencias en el desarrollo.

La Divisién de Recursos Humanos es la encargada de establecer el Programa de
Cuido Diurno y Desarrollo de Nifios, mediante el cual se hard posible ofrecer este
beneficio.

II- BaselLegal

El Procedimiento para Establecer el Programa para el Beneficio de Reembolso a
los Empleados de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres por Concepto de Pago por el Cuido de Nifios(as) en Edad reescolar, se hace con
el proposito de cumplir con la Ley Nim. 84 del 1 de marzo de 1999, segun enmendada,
conocida como la “Ley para la Creacion de Centros de Cuido Diumo para Nifios en los
Departamentos, Agencias, Instrumentalidades Publicas del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”.

III- Propésito

La Ley para la Creacién de Centros de Cuido Diurno para Nifios en los
Departamentos, Agencias o Instrumentalidades Publicas del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, establece que toda dependencia publica debera crear un centro de cuido
diurno preescolar en la agencia o en dreas cercanas.

“Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 e Fax. (787) 725-4244
www,.manejodeemergencias.gobierno.pr
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Mediante este Procedimiento, la AEMEAD establecera un mecanismd de
reembolso a los empleados(as) de una aportacién de $100, para subvencionar el costo
mensual asociado al pago de un Centro de Cuido Diurno para Nifios(as) de edad

preescolar.

Con este beneficio se espera asegurar el cuido adecuado de los(as) nifios(as)
pequefios(as) mientras sus padres se encuentran fuera del hogar y esto a su vez redunde

en una mayor motivacion.

IV~ Definiciones

Para fines de este Procedimiento las siguientes palabras tendran el siguiente

significado:

1- Agencia

N
1

Centro de Cuido Diurno

U
t

Director Ejecutivo

N
i

Empleado(a)

W
!

Hijo(a)

6-Nifios(as) de edad
Preescolar

Se refiere a la Agencia Estatal para el Manejo de

Emergencias y Administracién de Desastres
(AEMEAD).

Lugar asignado, debidamente habilitado y
acreditado por las autoridades pertinentes para el
cuido de nifios(as) de edad preescolar.

Se refiere a la autoridad nominadora de la
AEMEAD.,

Se refiere al empleado nombrado por la AEMEAD
como empleado Regular de Carrera o en el Servicio
de Confianza.

Se refiere a los hijos(as) de los empleados(as) o
funcionarios de la AEMEAD o aquellos(as)
adoptados legalmente o cuya custodia legal o patria
potestad haya sido concedida por resolucién o
sentencia de un tribunal. |

Aquellos(as) nifios(as) desde recién nacidos hasta
cinco afios, la cual es la edad reglamentaria para
entrar al “Kindergarden”.

"Nuestro Comprontiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel, (787) 724-0124 # Fax. (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.qobierno.pr
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7- Padre - Se refiere al padre, madre o encargado, con la
custodia legal o patria potestad del nifio(a)
participante.

V-  Disposiciones Generales

1- La aportacién mensual de la AEMEAD serd hasta la cantidad de $100, para los gastos
de cuido de nifios(as) que cualifiquen. EI pago se har4 por reembolso, una vez que el
empleado(a) presente la evidencia de haber cubierto el costo.

2- Los servicios de este Programa, estan sujetos a la disponibﬂida‘d de fondos asignados
para cada afio fiscal. ‘

3- Se establece que en el caso que ambos cényuges trabajen en la AEMEAD, s6lo uno
tendra derecho a reclamar la aportacién.

4- Este beneficio no incluye el pago de la matricula u otras cuotas del Centro
seleccionado. ‘

5- Ningtin empleado(a) podra reclamar este beneficio, a sabiendas de que su cényuge
recibi6 el mismo beneficio de otro patrono. ‘ ‘

6- El reembolso procedera siempre que se cumpla con los requisitos aqui establecidos.

7- Al surgir cualquier cambio del Centro dé Cuido Diumno el e¢mpleado(a) serd
responsable de someter una nueva solicitud a la Division de Recursos Humanos.

8- Bl empleado(a) es responsable de verificar que el Centro de Cuido Diurno
seleccionado debe estar licenciado por el Departamento de la Familia, y que dicha
licencia esté al dia.

VI- Requisitos de Elegibilidad

Para acogerse a este beneficio, el empleado(a) deberd cumplir con los siguientes
requisitos:

“"Wuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 8066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 » Fax, (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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1-

2-

3.

Podran participar nifios(as) desde la edad de cero afios hasta que cumplan la edad
requerida por ley para ingresar al “Kindergarden”.

El Padre deberd estar trabajando a tiempo completo en la AEMEAD.

El Padre debera ser empleado(a) Regular de Carrera o del Servicio de Confianza.

VII- Instrucciones

Procedimiento para conceder este beneficio:

El empleado(a) solicitard y someterd a la Divisién de Recursos Humanos el
formulario “Solicitud de Ingreso al Programa para Beneficio de Reembolso Centro
de Cuido Diurno” (Anejo 1), y la Certificacién de Evidencia de Matricula,
personalmente o por correo, acompafiado por los siguientes documentos:

1.1 Certificado de Nacimiento del nifio(a) en original y copia. La Divisién de
Recursos Humanos certificard la copia y devolvera el original al padre.

1.2 Copia de la licencia que requiere el Departamento de la Familia o el Consejo de
Educacidn, al Centro de Cuido seleccionado.

La Division de Recursos Humanos llevard a cabo la evaluacidn, aceptacién o
denegacién de la Solicitud de acuerdo a lo siguiente:

2.1 A los empleados(as) solicitantes se les orientara sobre el procedimiento a seguir y
entregarle los documentos que deben completar y someter para la otorgacién del

beneficio.

2.2 Analiza la Solicitud y los documentos radicados y determina la elegibilidad del
empleado para participar del Programa.

2.3 El Director de Recursos Humanos le notificard mediante comunicacién escrita al
empleado solicitante sobre su derecho a participar del Programa.

"Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 e Fax. (787) 725-4244

www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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3- Expediente del Nifio(a) Participante

3.1 La Divisién de Recursos Humanos mantendrd un expediente por cada nifio(a)
aceptado para participar del Programa, el cual tendra la siguiente informacion:

3.1.1 Formulario “Solicitud de Ingreso al Programa para Beneficio de
Reembolso de Centro de Cuido Diurno a los Empleados(as) AEMEAD”.

3.1.2 Copia del certificado de nacimiento del nifio(a).
3.1.3 Copia de la evidencia de matricula.

3.1.4 Copia de la licencia del Departamento de la Familia, Consejo de Educacién,
segun aplique.

3.1.5 Copia del Formulario SC877 — Solicitud de Reembolso de Gastos Pagados
Particulares. Este formulario serd certificado por el Director de Recursos
Humanos (Anejo 2).

3- Para solicitar el Reembolso por Concepto de Pago del Centro de Cuido Diwrno de
Nifios(as) en Edad Preescolar se llevari a cabo el siguiente tramite:

4.1 Bl empleado(a), dentro de los primeros diez dias calendarios del mes a
reclamarse, deberd presentar en la Divisién de Recursos Humanos los siguientes
documentos:

4.1.1 Formulario SC877 — Solicitud de Reembolso de Gastos Pagados con
Fondos Particulares”. Este formulario lo completara el empleado(a) y sera
certificado por el Director de Recursos Humanos.

4.1.2 Recibo de pago o cheque cancelado del mes a ser reembolsado.

4.13 La Divisién de Recursos Humanos certificard los documentos antes
indicados y procedera a enviar los mismos a la Divisién de Finanzas.

4.1.4 La Divisién de Finanzas procedera con el reembolso al empleado(a).

"Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

rﬁ- P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 e Fax. (787) 725-4244
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4.1.5 Del Centro tener cualquiera de las licencias vencidas, no se procederd con
el reembolso.

VIII- Enmiendas

Las enmiendas a este Procedimiento serdn procesadas por la Divisién de Recursos
Humanos y requeriran la aprobacién del Director Ejecutivo, cédnsono con la Ley para la
Creacién de Centros de Cuido Diurno para Nifios en los Departamentos, Agencias o
Instrumentalidades Publicas del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Ley 84 del 1
marzo de 1999, segiin enmendada.

IX- Vigencia

Este Procedimiento entrard en vigor inmediatamente se apruebe el mismo.

1 \ ¢
(s s fpso 20, 2007
Nazatio Lugo Burgos - Fecha

Director Ejecutivo

“"Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 e Fax. (787) 725-4244
www.manejodeemergercias.gobierno.pr
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Nazario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

Anejo 1
SOLICITUD DE INGRESO AL PROGRAMA DE CUIDO DIURNO DE
NINOS(AS) DE EDAD PRE-ESCOLAR
Tipo de Solicitud Ingreso [ ] I Renovaciéon [ ]
Nombre del Empleado
Categoria del Empleado Regular de Carrera [ ] Confianza | ]

Area/ Divisién / Oficina

Nombre de Nifio(a) Participante

Fecha de Nacimiento del Nifio(a) Edad

Nombre del Centro de Cuido Diurno

Direccién Fisica del Centro

Direccidn Postal del Centro

Ntmero de Teléfono del Centro

Costo Mensual

Firma del Empleado(a) Fecha

“Wuesiro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.O. Box 9066597, Sart Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 o Fax. (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Nazario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

PROGRAMA PARA EL BENEFICIO DE REEMBOLSO POR CONCEPTO
DE PAGO POR EL CUIDO DE NINOS(AS) EN EDAD PRE-ESCOLAR
Certifico que he recibido copia del Procedimiento para Establecer el
Programa para el Beneficio de Reembolso a los Empleados(as) de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres 1;01'
Concepto de Pago por el Cuido de Nifios(as) en Edad Pre-Escolar.

Me comprometo a leerlo cuidadosamente y a cumplir con las normas

establecidas en el mismo.

Fecha Firma del Empleado

Fecha Firma Divisién de Recursos Humanos

"Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 # Tel. (787) 724-0124 e Fax, (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.qgobierno.pr
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Nazario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

HOJA DE COTEJO DEL EXPEDIENTE DEL NINO(A) SELECCIONADO

Nombre del Empleado

Categoria del Empleado Regular de Carrera | ] Confianza [ ]

Nombre de Nifio(a) Participante

Fecha de Nacimiento del Nifio(a) Edad

Fecha de Ingreso al Programa

Nombre del Centro de Cuido o
Institucién

Direccion Fisica

Direccién Postal

Fecha de Vencimiento de Licencias

Comentarios

"Nuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 » Tel. (787) 724-0124 e Fax. (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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............................

Para Uso de la Division de Recursos Humanos

| Accién Tomada | Aprobada [ ] | Denegada [ ] - 1l

Razones de la Denegacion

Firma del Encargado del Programa Director de Recursos Humanos

Fecha

“Wuestro Compromiso, Un Puerto Rico Seguro”

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 e Tel. (787) 724-0124 o Fax. (787) 725-4244
www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
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APOYD - PROTECCION - ACCHIN Yy Administracion de Desastres

Dlvisidn de Recursos Humanos

‘(%

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PROCESAR

QUERELLAS POR RAZON DE SEXQ ot

Introduccidn

La Ley 100 del 30 de junio de 1959, éelgtlﬁ enmendada, la Ley 69 del. 6 d2 julio de . o
1985, segln enmendada v la Ley 44 del-2 He julio de 1985, segiin enmendada -

establecieron como polftica pliblica del Estado Libré Ascciado de Puerto Rico, prehibir el
discrimen por razén de sexo en el emples, .- R
O Y

La Agencia Estatal para el Manejo de E'mer'gj'enci:as Y Ad‘miniétracidn de D,esas'tréé de | |

Puerto Rico, desarrolla este procedimiento interno con el propoésito ‘'d= prohikir el

discrimen por razdn de sexo y establecer por consiguienie que dicha practica: &std,

terminantemente prohibida por entender que estd refida con ia norma‘invariable que

prevalece en esta Agencia de ofrecer lgualdad ds Oportpnidades;'en &l Empleo sin

discriminar por razén de edad, s=vo, raza, crigen, condicidn social, creencias politicas o
religiosas o impedimentos fisicos. ' : : ‘ o

P
1

Articulo I — Basa Legal

Este procedimiento fundamenta su basé legal en lasjsigu{entes IF:‘,I'.E‘ISZT
« Constitucién de Puerto Rico, Articulo 1, Séccidh L | R
 Ley 100 del 30 de junio de 1959, segiin enmendada. 5ara prc;teger,a.los

empleados y aspirantes a empleo contra discrimen de los patrono o de ias
organizaciones obreras, ' B '

» Ley 69 del 6 de junio de 1985, segin enmendada. Para requerir el eséri'cto”
cumplimiento de la igualdad de derecho al empleo da fas personas. '

» ley Federal de Derechos Civiles de 1964, en su ITI"EUIO VI:'

e Orden Ejecutiva Federal 11246 . ' | 5 o

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R, 00906-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Asouado de Puerto RICO
Agencia Estatal para el Manejo de Emergem:las :

KPOYD « PROTECCION » ACCION Y Admlmstracmn de Desastrps

Divisién de Recursos Humanos c S B .

¥

PROCEDIMIENTO IN TERNO PARA PROCEbAR .
QUERELLAS PDR RAZDN DE SEXD

Introduccion S - SRR CoT

La Ley 100 del 30 de junio de 1959, s eglin &n endada la Ley 69 del 6 de ]uho de -
d de julio de 1685, segin enmendadd '

1985, segln enmendada y la Ley <4 el.

2
establecieron como polftica pblicz del E Estado Lib He As ouado de PuerLo Rico, prohlblr @I
discrimen por razén de sexo en el \_mpl_

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergenaas y Administracion de Desastres de

Puerto Rico, desarrclla este procedimiento -interno con- el propcsito de” Dl‘Ohlblf’ el
discrimen por razén de sexo y establecer por cr~n5|gu1eme que ‘dicha practica” ésid
terminantemente prohibida por eniender que estd refida con la norma ‘invariable qua
prevalece en esta Agenua de ofrecer Igualdad de ODOFEUﬂldad\.b en &l Emplwo sin’
discriminar por razén de edad, sexo, raze, ungwn condicion bOL|d| \_l‘ccﬂu
religiosas o impedimentos fisicos.

Arifculo I - Base Legal '
Este procedimiento fundamenta su ba se gal en las blgUlt:ﬂlF‘S [c‘JEb
I1,

» Constitucién de Puerto Rico, Articulo eccm I

« Ley 100 del 30 de junio de 1959, segun enmendada. Para proieger a los

empleados y aspirantes a emplco contra discrimen de [os pa[runo 5 de l3s
organizaciones obreras.

» Ley 69 del 6 de junio de 1985, segin enmendada. Para requerir el e~tr|cm.'
cumplimiento de la igualdad de der=cha al empleo de las pprson

e ley Federal de Derechos Civiles de 1964, en su Titulo VII

e Orden Ejecutiva Federal 11246

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-5597 Tel. (787) 724-012.1 Fax. (787) 725-4244

D(JhlICqb a} .



Divisién de Recursos Humanos

.Y%/-

Estado Libre Aslociad'o‘ de Puerto Rico .
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres .

PROCEDIMIENTO ?fNTEIRNO,PARA PROCESAR
QUERELLAS POR RAZON DE SEXO

Introduccion - PO R

K

La Ley 100 del 30 de junio de 1959, sle.gl]r') enmendada', la Ley 69 .de:i G:de‘julio de'’ I
1985, segin enmendada y la Ley 44 del”2 de julio de 1985, segin. enmendada ' .
ado Libre Ascciado de Puerto Rico, prohibir el .

establecieron como politica pdblica del Est

discrimen por razén de sexo en el emplzo,

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias v Admi’niétracién de D{asastreé de

Puerto Rico, desarrolla este proczdimiento interno con el propdsito 'de:-prbhibir el
discrimen por razén de sexo y establecer per consiguiente que dicha practica: =st4

terminantemente prohibida por entznder ‘que estd refiida con 13 norma':i'n‘Q'ariatnlg,que'

prevalece en esta Agencia de ofrecer Igualdad de Oportunidades en el E'mpled sin

discriminar por razén de edad, sexo, raza, origen, condicidn social, creencias politicas o . -

religiosas o impedimentos fisicos. , Lo SRR

Artfculo T — Base Legal R
Este procedimiento fundamenta su base legal en las siguientes leyes: L

» Constitucion de Puerio Rico, Articulo 'II, Seccidn 1.

e Ley 100 del 30 de junio de 1959, s=qtin enmehdada. Para pr'ot':ger"a:lqs .
empleados y aspirantes a empleo contra disl:rir'nenflde los patrono o de’ 3s '
organizaciones obreras. ' ’

» Ley 69 del 6 de junio de 1985, seglin elnmendada. Para':requ_erir el estricts
cumplimiento de la igualdad de derzcho al empleo de las pErsonas.

* Ley Federal de Derechos C'viles de.1964, €n su Titulo VI - 5-;":

e Orden Ejecutiva Federal 11246

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (_787)'724-0124 Fax. (787) 725-4244



-3-
» Velar por que la Agenaa cumpla con Ias dlsposmones de la Ley 100 del 30 de
jumo de 1959 ' : :

A, Prr::ednmwnuj D=rdl Ouci=llas

. L3s quersllas de discrimen deberan ser notificadas a la Coordinadora por
Ia persona afectada de forma verbal 0 escrita demro de un periodo de
d[ez dras de haber ocUmdo el incidznt=

2 1a COUrdlrldljl ra ore mara a !a persona guerellante de [os derechos vy
remeadios disponibles wn la Ley 21 2 del 3 de agosto de 1999

3 La Coordmadora con]umarucme con la persona .{Uch”dﬂ Henaré el
_ thmuIano Informe s Uu~_r:}|a (Vpase ane]o 1) ;

413 La Coordmadora realuara una mVesugacron dentro de !os proximos 30

dlas de habﬂrse presemado la quereﬂa

5. Durame fa inv :':hnjn icn 1a percona presemara cualqmer documemo gue
evxdenue el dnfrrn nern. ‘ :

6. La invzstigachin ze conducifd en 13 forma més confidancial posible.

B. Informe con Deierminacicén Hecho, Derscho v Recomendacionss

1. Socmetido el caso luaga de la investigacién, la Coordinzdora dentro de un
tArmino de 15 dias debeara 2valuar 13 2videncia racibida.

2, Frocedera a rendir un informe detallado al Direcior E]r—CUEl\/O, para esto
HLlh_Er a t—l jrw]o 2, LmﬁrmP dc Pn:_uhado de I v'eftlt'ar N,

3. El mxorme que debﬂra rendJr la Coerdmadora mclwra las determinaciones
de hecho; conc[usroﬂes y recomendaciones de rigor que permitan al
Director Ejecutivos émitir una dzterminacidn sobre el asunto, segln
cn:vrreCpnnda zn derecho. ‘ o :

C. Vista Admtmszra}tiva L o : i

H

El Director Ejetutivo luego de recibir y considérar el informe, emitird la
“determinacién que entiznda proceda en el caso .

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00905-5597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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» Velar por que la Agencia cumpla con fas dlsposmxonas de la Ley 100 del 30 de
Jumo de 1959 '

A. PrDCEChﬂ‘IIHHh‘J Cara [35 Dw—n—lla

1. Las querellas de discrimen deberan ser nouncadas a la Coordinadora par

la parsona sfectada de forma verbal o escritg dentro de un penodo de
- -diez dlas de haber scurdo el muanLe

2. La Coordmadera orientara a Ia persona querel[ante de los derechos v
: | remed!os dlspombles en la Ley 21 2 del 3 de agosto de 1999.

3."La Coordmadora con]umamente con la persona urellan: llenara el
:ormulano Informe de Guerella (Vease ane]o 1)

e

La Coordmadora reahzara ura' investigacién dentro dé‘los préximos 30
“dfas de hab=rs2 presentadn la querella. s o

5.: Durante fa Invastigacidn E persona presemara cualqmer documemo que
ievxdenc&e el j|s':r|mrn : . :

6. '_La ln\/ﬂstlgacxon se conduc ra en la forma mas conndenc;al posible.

B. Informa con Der =riinacion Hr‘( hn Der ec’ho v D.Ef:omendar_iones

f—y

Sometido el raso luego de la investigacicn, la Coordinadora dentro de un
tirmina de 15 dias d=bera cvo!uc,r 2 j‘.ldcﬂua recibida,

I~

Procederd a rendir un informe d2tallado al Diractor Ej= :u'tivo; para esto
ulm__n 3 t—I an~J0 2, 1r|ror|T e de P':‘:.UILa'j'J da Irr'::'uaa‘ ion.

-3 'Ei m;orme que d~bL a .endlr la Coordlnadora mclunra las determmaaones
de hecho; zonc lu:u JNES Y. .cr_orwnrl;ruunes de figor que permitan al
Director Ey;um o emitir una daterminacicn sobre: el asunto, segLn
correspanda 2n derecho.

C. ViSta Adrﬁinistréﬁ:\:/a

£l Dlrec‘or EJer:uuvo ]uego de redibir. ¥ conSIderar el mforme emmra la
deLermmaqon que enuenda proceda en el caso :

P.0. Bok 2066587, Szn Jdan, P.R. 00906-5597 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244




-3-

* Velar por que la Agencia cumpla con las disposiciones de Ia Ley 100 del 30 de
jumo.de 1959, . ‘ o

A, Procedimiento para las Quérellas

1. Las querellas de discrimen deberan Ser notificadas a la Coordinadora por

~la petfsona aﬁ?;ctada de forma verbal o escrita dentro de un pericdo ds
. diez dias de haber-ccufrido el inidente, ‘ :

2. La Cqﬁr:dinaacéra; orientard a la’ persona quer,el[énte de los derechos y
remedios dispanibles en la Ley 212 del 3 de agosto de 1999.

3, La Coerdinadora conjuntamente con la persona queellante llenard el
‘formulario Informe de Querella. {Véase anéjo 1.)

R

La Coordinadora realizard una investigacién dentro de los proximos 30
dias de’ haberse presentado la guerella. - - - ‘

- 5.0 Durante 1a investigacién & persgna présentard cualquier documento que
-evidencie el disctimen. i o SR -

6. La investigacidn se.conducité en I3 forma més confidencial posible.

B. Informé con Determinacién Hecho, Derecho v Pecomendaciones

1. Some’ddQ? el caso’luego de fa investigacidn, la Coorqinadoraf dentro de un
i21mino de 15 diag deberd ‘evaluar la-evidencia recibida. |

2. Procederd & rendir un informe detallado af Director Ejecutivo, para esto
utilizara el anejo 2; Informe de Resultado de Investigacion, |

~ 3. Elinfcrme que daberd rendir la Coordinadora incluiré las determinaciones

- de hecho, conclusiones v recomandaciones de figor que permitan al
Director  Ejecutivo: emitir una determinacién sobre el asunto, segdin
corresponda en derecho, :

C. Vista Adminisirativa

El Director Ejecutivo luego de recibir y ‘considerar el informe, emitird la
determinacién que entiznda proceda en el caso. ‘

P.0. Box 9066597, San }uian, P.R. D0906-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
- 2 Agent:la Estatal para el Manejo de Emergencias
APOYD - PROTECHION - P | y Administracién de Desastres

Divisién de Ret;ursos:HI,{manos P

ANEIO 1
INFORME DE QUERELLA

QUERELLA NUM.

NOMBREL. .

PUESTO: "+

DIVISION: .

IHFDPME UE ELL A POR RAZON DE SEX

DESCRWCKMLDEQEGHOSUNMQUENDMBRE&FECHASHORASYLUGAREQ

P.iO.iBox 9065597, San-Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 622-9301 Fax. (787) 725-4244



" Estado Libre Asociado de Puerto Rico
< %y.a7  Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
wov0 - pOTECBION= aciow. . ¥ Administracién de Desastres

Divisién de Recursos Himénos © '

ANEJO 1
INFORME DE QUERELLA

QUERELLA NUM.

NOMBRE: .

RUESTO: .

DIVISION:

INFORKIE QUERELLA POR RAZON DE SEXO

DESCRIPCION DE HEGHOS (INDIQUE NOMBRES, FECHAS HORAS Y LUGARES)

P.0O. B6% 9068597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 622-9301 Fax. (787) 725-4244



" Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
' Yy Administracidén de Desastres

Division de Rxezéursos; H‘Lg‘_m;anos ER
ANEJO 1
INFORME DE QUERELLA

QUERELLA NOM.

 NOMBRE;__

BUESTO:

DIVISION:

INFORME QUERELLA POR RAZON DE SEXO

DESCRIPCION DE HEGHOS (INDIQUE NOMBRES, FECHAS HORAS Y LUGARES)

P.0. Box 9066567, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel, (787) 622-9301 Fax. (787) 725-4244



| F‘;\g Estqdo Libre Asociado de Puerto Rico
o {Lﬁ,r -~ Agencia Estatal para sl Manejo de Emergencias
mm pmfmcfum - -y Administracion de Desastres

vaxsmn de Recursos Humanos

ANEJO 2

| 3 INFOPME DE RESULTADO DE INVEST IGACION QUERELLA
: o POR RAZON DE SEXO

QUERELLA NUM.

RESULTADO DE INVESTIGACION CONDUGIDA (INDIQUE NOMBRES, FECHA Y
LUGARES) : o

'CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

P.0. Box 90565§7, san Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 622-9301 Fax. (787) 725-4244
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o {3-{\% . Estado Libre Asociado de Puerto Rico
o ‘i_ s+ Adencia Estatal para el Manejo de Emergencias
APOYD - pm% ;m,m. ACTIER , Y Administracién de Desastres

‘ Divisidn dé Recursos Humanos
ANEJO 2

' INFORME DE RESULTADO DE INVESTIGACION QUERELLA
"' PORRAZON DE SEXO

QUERELLA NUM.

- RESULTADO DE IHVESTIGACION CONDUCIDA (INDIQUE NOWBRES, FEGHA Y
LUGARES) -

© CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R, 00906-56597 Tel. (787) 622-9301 Fax. (787) 725-4244



Estédo Libre Asociade de Puerto Rico
' Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
m:mn pﬁm'gggmm AECION "~ Y Administracidn de Desastres

Divisién da Recursos Humanos

ANEJO 2

INFORME DE RESULTADO DE INVESTIGACION QUERELLA
: " " PORRAZON DE SEXO

QUERELLA NUM.

| RESULTADD DE INVESTIGACION CONDUCIDA (INDIQUE NOMBRES, FECHA Y
LUGARES) |

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

© P.0. Box 9066597, SanJuan, P.R, 00906-56597 Tel. (787) 622-9301 Fax, (787) 725-4244
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Estado Libre Ascciado de Puerte Rico RS
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias 5?’)%&;1
Y Administracion de Desastres CILELE

[Sirmrge s enl N
PO Box 9066597, San Juan, PR 00906-6597 %—%L._?__.é{;?
Teléfono 724-0124 Fax. 725-4244 ROTEC
Leda. Ileana Rivera Gémez . Hon. Sil_a Maria Cald=rér
¢ Golernatora

Directora Ejecutiva

NORMAS PARA IMPLANTAR LA LEY FEDERAL DE NORMAS
' RAZONABLE!: DEL TRABMO

- Intraduccién L
Las normas que.promuléamos-tien:e'r.i ue}:l proposito de d"di" 'cum:pii\’nientu cla
disposiciones de la Ley Federal de Normas.Ra:Zon'ables-de! Trabajo ée 1983, ségl'xl'x'x
entmendada. Las normas fueron extendidas a los empleadoes pablicos, uﬂln’cdrast:\i‘.::d@a;
~tomo municipales, en virtud de la opmlon eniitida el 19 de febrero de 1985, por o
f 'r’ibunal Supremo de los Estados Unidos de América,‘ en e caso Garcia vs. San ;\ntéiiio'
Metropolitan Transit Authority, Namero 82-1913 y 82;195’1. Aunque fa decision d:e(
Tribunal Supremo fue final y firme el 15 de abril de 1985, la leglisiatura aprobo
enmiendas a la misma mediante la Ley Ptﬁbli.ca 99—150 del 13 de héviémbre rle 1955,
relacionadas con los gobiernas estatales y municipa'les :los.cuales.se verfan afectades
por la apticacion inmediata de la Ley. 'La eizéfimdad dé: dichas eriﬁien@:aﬁ fue el 15 de

“ i

N
*

abril de 1986,

1I- Salario Minimo.

~

P

Actualmente, el salario minito a pagarse esta establecido por el Memorando .

Especial Nimero 42-2000 del 28 de diciembre de 2000, emitido por la Oficina Central

de Asesoramiento Laboral y Admihistracién de Recursos Hdmanos (OCALARH). Laley



" Normas para Implantai ... Ley Federal de 2
Ncrmas Razonables del Trabajo

de Normas Razonables del Trabajo de 1938, segiin enmendada, ofrece Informacion

sobre Horas Exiras a tenor con las enmiendas a la Ley Federal de Normas Razonables

del Trabajo y sobre la aplicabilidad de esta Ley.

I1I- Horas Trabajadas

Se consideran horas trabajadas:

1

Todo el tiempo que se le requiera trabajar al empleado, o esperar en los
predios de trabajo o en determinado lugar de trabajo.

Todo el tiempo que se le permita al empleado realizar trabajo.
Periodo de descanso de corta duracion que no exceda de 15 minutos como
lo es el “coffee break”. ‘

El tiempo que el empleado esté en disfrute de tiempo compensatorio y
licencias autorizadas, excepto licencia sin sueldo.

El tiempo que el empleado utilice para asistir a adiestramientos, reuniones y
conferencias autorizadas por el patrono que estén relacionados coﬁ el
trabajo que realiza y lo capacite para llevar a cabo una labor mas efectiva.
La asistencia voluntaria a curscs fuera de horas laborables no son horas
trabajadas aunque esté relacionado con el trabajo y sea pagado por el
patrono.

El tiempo de viaje entre el lugar oficial de trabajo y el lugar temporero de
trabajo, o el tiempo de viaje entre la residencia privada y el lugar

temporero de trabajo, cualesquiera que sea mas corto.



Normas para Implantar:  :y Federal de 03
Normas Razonables del » 1abajo Co
IV- Semana de Trabaio oo '

La jornada :emanal de traban no =acederg de ‘- horas cobre la baze dz
fa ! —

cinco (5) dias laboraples. En la cemana en que haya d feriados se reducira €3ta
jornada semanal en 7 'z horas por cada da feriado. Li semara de traba)o no tisn2

que ser necezariaments la semana natural (domings a ¢abaoo).

V- Jornada Reqular de Trabaio ' . E, v | ; ' Lo

|| ! i ' [ |
l ! T )

La jornada regqular dana para rodo <l paroonal séra de 7 ' : horas. Las horas
1! . b

de labor sardn d2 3:00am a 12:00m y'de L:G0pm a +:30pm, de lunss w—rnc'~ a

excepcion del personal con turno rotativa, con horano z<calonzdo y turnus p-—Ualu:;
N .
1 ) 1 C

por necesidad d=| <ervicio. ‘ S N R
En caso de empleados a Jornada paru.:l la jornada diaria d gstos se’ nja'ré

conforme al wial de horas dianas que <e =3 autonce traba)zr. |

VI- Horas Extras

Se consideran horas e tras traba]adas las sigui=nies |

- -

I
m
(38
[
Y
2
J
o
7]

7 ': horas danas de tralba]c-.

2- Ele-cesnde 27 V- horas semanalss de tr.aba]o. .

rcnadu 15, dum dz dw_an 0 de | 35' empieadss, .o

)
-
[s1}
u
=
)
=
Y]
Y]
—
-t
[«1)
=
Rt
[eY]
(=8
[al]
L
1T
3
Q.

en 1os dias en que s 3us £ndan log servicios por el G-:nberr:ad':'rx'a'l <in'que
al

sean cargados a licencia regular o tlempo compensatono acumulado L

A los efectos de computar €l tlempo eytra de un empl .ado Yy a 2508 efectos

v V I
T

(inicamente, se considerard como tiempo, trabajado el que:el ernpleado esteen
A



' Normas para Implantar ey Federal de ' a
Normas Razonables del Trabajo

disfrute de tiempo compensatorio, licencias autorizadas, excepto licencia sin
sueldo.

VII- Forma de Computar el Tiempo Extra

El tiempo extra trabajado serd computado a razon de una vez y media del
tiempo trabajado en exceso.

VIII- Empleados Cubiertos

Estén cubiertos para la acumulacién del tiempo extra trabajado los empleados
que ocupan puestos dentro de las clases que se mencionan en el Anejo A.

IX- Empleados Exentoé

El personal catalogado como ejecutivo, administrativo o profesional bajo la
Seccién 13 de la Ley Federal de Normas Razonables del Trabajo, queda exento de
compensacion por tiempo extra trabajado.

Para nuestros propositos y en concordancia con el Reglamento 541 de Horas y
Salario Federal, los términos ejecdtivo, administrativo y profesional seran definidos de
la manera siguiente:

Ejecutivo

Se considera ejecutivo “bona fide” un empleado que retna todos los
siguientes requisitos:

1- Que tenga como funcién principal (mas de 50% de su tiempo) la direccién

de una oficina, centro, instituto, area, division, seccidn o unidad de trabajo

reconocida en la Agencia, y



Normas para Implantar i 'y Federal de w5
Normas Razcnables del 7. a0ajo ooy

2-

Que usual y regularmente dirija el trabajo de dos (2) o més empleados de la
misma, y

Que tenga la autoridad de emplear y despedir o recomendar el empleo o
despido de empleados; o cuyas sugerencias y recomendaciones sobre éstos
y otros asuntos que afecten al personal tales como ascensos, aumentos de
sueldo por mérito o antigliedad, reconocimiento, cambios de status y otros,
sean tomados en consideracion, y

Que usual y regularmente ejerza facultades discrecionales, y

Que no dedique més del veinte por ciento (20%) de su jornada de trabajo
semanal a actividades que no estén estrictamente relacionadas con
funciones de naturaleza gerencia, y - .

Que reciba por sus servicios, por 1o menos, un sueldo mensual de $563.22
excluyendo dieta, millaje, alojamiento o cualquier otra bonificacion o
beneficio.

Estda también exento, el empleado ejecutivo cuyos deberes,

reéponsabilidades y autoridad cumplan con los requisitos dispuestos en los

incisos (1) y (2) anteriores y reciba por sus servicios por 0 menos un sueldo

mensual de $866.66, excluyendo dieta, millaje, alojamiento y cualquier otra

bonificacion o beneficio.

se

El tiempo de trabajo sefialado en el inciso (1) no es el Unico criterio que

utiiza para la exencién. Por tanto, en aquellas situaciones en que el
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L
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III'I I' , (

quelecte directamenta I"~|aCIOnddO con Ic pc-lunca g:=r~nc|al 0 Lnnl las
IV

operacwn\_s generales d= una oficing, c-antro,'z- lnStItUtQ, area,‘druslc-
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a-'m,udar cnn regularidad a un funcionario ¢ a un ejecuiivo “bena “de o
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4- Que no dedique mas del veinte por ciento (20%) de su jornada de trabajo
semanal a actividades que no estén directa y estrechamente relacionadas
con las funciones administrativas anteriormente enumeradas, v

5- Que reciba por sus servicios por o menos un sueldo mensual de $563.33,
excluyendo dieta, millaje, alojamiento o cualquier otra bonificacién o
beneficio.

Estd también exento, el empleado administrativo cuya funcidn principal
cumpla con el inciso (1) anterior o tal funcidn principal incluye trabajo que
requiera el ejercicio de discrecién y juicio independiente y reciba por sus
servicios por lo menos un sueldo mensual de $866.66, incluyendo dieta,
millaje, alojamiento o cualquier otra bonificacion o beneficio.

Profesional

Se considera profesional “bona fide” un empleado que redna todos los

siguientes requisitos, excepto cuando se indique lo contrario:

1- Que tenga como deber principal (mas del 50%) de su tiempo realizar
cualquiera de las siguientes funciones:

a- Trabajo que requiera conocimiento avanzado en el campo de la

ciencia o del saber, normalmente adquiridos a través de curscs

prelongados de instruccion especializada v estudio; o
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b- Trabajo de naturaleza original y creativo en una ’rama coni |da d.—l

arte 0 cuyo res ulf«do d~penda prmcxpalmente de Ia mventlva

imaginacién o talento,y . - " \;.-:5-' .

Que consistentemente ejerza discrecidn y juicio propio, v ) L

Que realice trabajo predominantemente intelectual y variado, en lugar de -

| ' i , o
. . ., o : 1 o ‘
deberes rutinarios, manuales, mecanicos o fisicos, y. ' '

Que no dedique més del veinte por ciento '(20%) de su jornada de trabajo

semanal a actividades que no sean parte esencial vy 'n': &sanamenta
. |

incidentales a los deberes profesnonales y

Que reciba por sus servicios por lo menos un salarlo de $650 m;nsuales
excluyendo dieta, millaje, alojamiento‘ 0 cualquier otra boniﬁcacién 0
beneficio. o v S

El requisito de salario sefialado en el inc.isol (5)'an‘terior no aplica en Caso

de que el empleado posea una: ficencia- vahda para, eJercer la practlca de Ia

abogacia y ejerza la profesion de abogado ' : "3

El requisito del veinte por c1ento (20 6) de traba]o no-ﬂyento |nc1=o (4)

anterior, no aplica al empleado profesional a qunenl-se le paga por lo M=nos un

salario de $866.66 mensuales, excluyendo . digta, ‘millaje, alojamiento’ ©

cualquier otra bonificacidn o beneficio, siempre que:

2y Federal de ) o RN
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a- Su funcidn principal consista en trabajo que reguiera
conocimiento avanzado en el campo de la ciencia o del saber
el cual requiere el ejercicio de discrecion y juicio; o

b- Su funcion principal consista en trabajo artistico que requiera
invencién, imaginacion o talento en un campo reconocido de
las profesiones artisticas.

X- Registro del Tiempo Extra

Toda oficina de la Agencia, llevara un documento donde se registren las
horas de entrada y salida diaria de los empleados. En el mismo se reflejarg,
ademéds, el tiempo extra trabajado, asi como el tiempo extra compensado.

El registro de la asistencia diaria se efectuara dentro de los limites de 10
minutos antes de la hora de entrada y después de la hora de salida sin que se
considere esta fraccion de tiempo como trabajado.

Este documento estarda sujeto a las auditorias correspondientes, tanto del
Departamento del Trabajo Federal como de la Oficina del Contralor de Puerto
Rico.

XI- Responsabhilidades de los Supervisores
Sera su responsabilidad:
1- Determinar la necesidad de trabajar tiempo extra para cumplir con las

exigencias del servicio y de notificar a su supervisor, previo a autorizar el

mismo.
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2- Que se registre el tiempo extra trabajado o compensado en tiempo por
cada empleado que supervisa en la Hoja de Asistencia Semanal, o el reloj
ponchador, segdn sea el caso.

3- Cotejar que él computo por tiempo extra trabajado por los supervisados
sea el correcto, mediante el cotejo de la Hoja de Asistencia Semanal, el
reloj ponchador.

XII- Medidas para Evitar Trabajar Horas Extras

Deberan tomarse las providencias necesarias para evitar en lo posible que los
empleados trabajen horas exiras. Algunas medidas que puedan uiilizarse son las
siguientes:

1- Los supervisores prepararan sus programas de trabajo de tal manera que
se reduzca a un minimo la necesidad de trabajar en exceso a la jornada
diaria de trabajo.

2- De ser necesario el trabajar tiempo extra, deberan hacerse los ajustes
pertinentes dentro de los programas de trabajo para que los empleados
puedan disfrutar el tiempo extra acumulado dentro de los dos (2) meses de
haberse trabajado.

3- Ningln empleado podré trabajar fuera del horario regular sin la autorizacién

previa de su supervisor.
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XI1I- Disposiciones Generales

1-

Todo empleado estarad obligado a disfrutar del tiempo extra acumulado en
tiempo compensatorio, antes de disfrutar cualquier otro tipo de licencias.
Todo tiempo extra que el empleado interese disfrutar en tiempo
compensatorio por necesidad particulares, debera contar con la autorizacién
previa de su supervisor.

Aguellas clases de puestos que se creen o se reclasifiquen, sé determinara
en cada caso particular si los empleados que ocupen dichos puestos estaran
excluidos o no de la compensacion por tiempo extra trabajado.

Esta determinacién se informard al empleado envuelto y al supervisor del
mismo.

La determinacion de excluir a cualquier empleado del disfrute de tiempo
compensatorio 0 pago por horas extras de conformidad con la Ley Federal
de Normas Razonables del Trabajo, se efectuara luego del analisis del
cuestionario de clasificacion del puesto que éste ocupe y se demuestre que
los deberes, responsabilidades, grado de autoridad y supervision adscritos
al mismo, y la compensacion se ajustan a los criterios antes sefialados. En
aquellas situaciones en que el empleado lleve a cabo otras funciones
contrarias a su cuestionario de dlasificacion, se consideraran éstas para
efectos de las exclusiones, ya gque son las que realmente cuentan y no lo

que se presume por su titulo o por la especificacion de clase.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico o ]
- N - S .7 <z
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias 2 { f'ﬂ‘\;
y Administracion de Desastres S EE
_ PO Box 9066597, San Juan, PR 00906-6597 e
Lcda, Tleana Rivera Gémez Teléfono 724-0124 Fax 725-4244 Y PROTECCS

Directora Ejecutiva

Hon. Sila Maria Calderdn
Gobernadora

ANEJO A

PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN CUBIERTOS POR LAS DISPOSICIONES
DE LA LEY FEDERAL DE NORMAS RAZONABLES DE TRABAJO
Servicio de Carrera
1. Administradora en Sistemas de Oficina
2. Agente Comprador
3. Analista de Recursos Humanos T, II, II1
4. Auxiliar en Manejo de Emergencias
5. Auxiliar en Sistemas de Oficina I, II
6. Auxiliar Fiscal
7. Conductor de Vehiculos Pesados de Motor
8. Conductor Mensajero
9. Conserje
10. Delineante
11.Guardalmacén
12.Mensajero

13. Oficial de Némina
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XIV- Enmiendas

Estas normas podran ser enmendadas cuando sea necesario para mantenerias
a la par con; las enmiendas futuras a la Ley Federal de Normas Razonables del
Trabajo o a los reglamentos u érdenes que se promulgan bajo la misma vy las que
puedan hacerse estatalmente.

XV- Clausula de Salvedad

Si cualquier disposicion de estas normas fuera declarada nula esto no afectara

el resto de las mismas.
XVI- Vigencia

Estas normas tendran vigencias desde la fecha de aprobacion.

Preparado por: Recomendado por:

‘/aw/ Q/M ﬂzﬁezvﬂ,u,g /Mf}ﬂ%

;ﬁana L. Jmﬁnez nguez J Carlos D. Sdlgado £alzada
Funcionario Admlmerauvo I Ayudante Especial 11

Aprobado por:

< /
\%M %J/{L % 15 de mayo de 2001

Leda. Ilean‘a/givera Gomez Fecha
Directora Ejecutiva
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico ,
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias-

y Administracion de Desastres

SR PO Box 9066597, San Juan, PR 00906-6597 .
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" e ] Co ‘Hon. Stla Mana Calazron
' ' . Gobarnadora - :

_ 'ANEIOB ..

PUESTOS CUYOS OCUPANTES ESTAN EXENTOS DE LAS DISPOSICIONES DE .
LA LEY FEDERAL DE NORMAS RAZONABLES DEL TRABAJO , ."

Servicio de Cariera R ¢

1. Analista de Presupuesto

2. Coordinador de Relaciones Publicas o
3. Director de Finanzas

4. Director de Recursos Humanos

5. Director de Zona |

6. Especialista en Manejo de Emerg‘en-.:ua 3

7. Funcionario Administrativo I, II, IiI .. a
8. Gerente en Sistemas de Informa'cit%nl |

9. Ingeniero en Entrenamiento

10.Instructor en Manejo de zmargencias

11. Oficial de Presupuesto

12. Oficial de Refugios !

13. Oficial Ejecutivo I, II, III ) S .



S

Puestus cuyos Ocupante . «stan Cubiertos por las
Disposiciones de la Ley Faderal de Hormas Razonables
del Trabajo

14. Oficinista

15. Oficinista de Contabilidad

16.0perador de Equipo Etectronico de Informacion
17.Operador de IMaquinas de Reproduccidn

18. Operador de Radio

19. Operador de Sistemas de Comunicaciones

20. Pagador Oficial

21.Reparador de Equipo de Deteccion de Radioactividad
22.Telefonista Recepcionista

23.Técnicos en Sistemas de Oficina I, II
24.Técnico &n Sistemas de Comunicaciones

25.Trabajador de Conservacion

Servicio de Conftanza

. Administradora en Sistemas de Oricina Confidencial I, II

[N

N

. Chofer



Puestos cuyos Ocupante  “tan Exentos de las
" Dispdsiciunes de la Ley Fo.aral de Normas
Razonable del Trabajo

14.Oficial en Manejo de Emergencias I, II, I1I
15. Programador en Sistemas Electronicos
16. Subdirector de Zona

17.Supervisor de Comunicaciones

Servicio de Confianza
1. Ayudante Espedial I, II
2. Asesor Técnico

3. Director de Administracidn

-

Director de Finanzas
5. Director de Relaciones PUblicas
6. Director de Operaciones

7. Subdirector Ejecutivo

[\



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

JYO « PROTECCION » ACCION

Nazario Lugo Burgos
Director Ejecutivo

,% :
NORMAS SOBRE VESTIMENTA A EMPLEADOS DEL SERVICIQEj)E
CARRERA, CONFIANZA, TRANSITORIOS Y POR JORNAL DE EA

AGENCIA ESTATAL PARA EL. MANEJO DE EMERGENCIA&
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

S€8 i

ARTICULO 1 - EXPOSICION DE MOTIVOS

Establecer normas generales sobre la vestimenta apropiada para asistir ala
oficina, agencias de gobierno o cualquier asunto oficial con el proposito de
proyectar una imagen profesional. La vestimenta y apariencia personal del
servidor publico debe responder a la seriedad y profesionalismo que distinguen a
la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

Se espera que todos los empleados vistan de forma decorosa, guardando la
imagen de un profesional. Por tal motivo, emitimos estas Normas para definir y
establecer las directrices que se seguirdn para cumplir con las normas de
vestimenta y apariencia personal apropiadas a nuestra Agencia. |

ARTICULO 2 — DETERMINACION
A- Definiciones
Los términos que enumeramos en estas Normas tendran el significado que
aqui se establece, a menos que en el contexto surja claramente otro

significado.

' 1- Agencia: Agencia Estatal para el Manejo de Emergenciaé y
Administracién de Desastres

2- Director Ejecutivo: Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para
el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Normas sobre Vestimenta a Empleados

10-

11-

Traje Sastre: Conjunto de ropa holgada de dos o tres piezas.
Para las damas, la falda o traje se usard con un largo no mas alto de
dos (2) pulgadas sobre la rodilla.

Uniforme: Traje sastre o vestimenta casual elegante autorizada
para las personas que trabajan en un mismo lugar (4rea u oficina).

Normas de Conducta: Conjunto de normas de ética, deberes y
las obligaciones a ser observadas por los empleados de la Agencia,
en su carcter de servidor publico.

Medida Correctiva: Sancidon que aplica a los empleados
conforme a la infraccion de las normas generales de conducta.

Insubordinacién: Negarse o dejar de acatar aquellas érdenes e
instrucciones verbales o escritas de supervisores o representantes
autorizados compatibles con la autoridad delegada.

Vestimenta de Diario: Vestimenta informal, pero de corte
elegante apropiada para trabajar en otras dreas que no requieran
vestimenta tipo sastre.

Chancletas: Calzado en cuero o goma tipo chinela con el talon
descubierto.

Tenis: Calzado informal generalmente utilizado con vestimenta
apropiada para hacer ejercicios o con vestimenta de diario.

Calzado: Cualquier tipo de zapato que cubra el pie ya sea de
cuero o de cualquier otro tipo de material comodo a la p1el se
extiende al uso de med1as

B- Vestimenta Femenina

La vestimenta femenina apropiada seré:

1-

Traje sastre holgado y con un largo no mas alto de dos (2)
pulgadas sobre la rodilla.

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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oo
1

Vestimenta de diario elegante, holgada y un largo no mas alto de
dos pulgadas sobre la rodilla. ‘

Blusas con mangas de % pulgadas bajo el codo, largas o cortas

mas debajo de los hombros. j
|

Uniformes holgados y las faldas o trajes con un largo no mas alto
de dos (2) pulgadas sobre las rodillas. ’

Calzado de tacdn apropiado.
. : : , .
Sandalias de vestir cerradas o abiertas y con un tacén apropiado.

Accesorios tales como collares, prendedores y pantallas de tamafio
moderado.

Uflas acicaladas, de un largo moderado y colores apropiados.

i

B-1 — No es apropiada

(a) Trajes escotados profundos, cefiidos, cortos (que exceden la
medida de dos (2) pulgadas sobre las rodillas) o de material
transparente o con brillo.

(b)Faldas cefiidas, cortas o con aperturas (“slits™) qué se
excedan la medida de dos (2) pulgadas por encima de la
rodilla. i

|

(c)Blusas cortas mas arriba de la cintura, transparentes,
escotes pronunciados, cefiidas al cuerpo o sin mangas. |

|

(d)Pantalones de textura arrugada, destefiidos, cortos, mahones
o cefiidos al cuerpo (“Cotton Knit” o “Leggings”).

|

(e) Accesorios tales como: collares, pulseras, pantallas o
prendedores excesivamente grandes o llamativos.

i
|
|
|

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244
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(f) El uso de exceso de maquillaje.

(g) Zapatos deportivos (tenis) o informales.
(h) Uniformes militares.

(1) Los pantalones o faldas tipo mahén.

(j) Trajes tipo tunica sin mangas o escotes.
(k) Trajes cefiidos, sin mangas con escote.

(1) Udias de un largo exagerado con disefios extremadamente
llamativos.

(m) Pantalones cortos.

(n) Pantallas o aretes en el cuerpo que sea visible (“Body
Piercing”).

C- Vestimenta Masculina
La vestimenta apropiada sera.

1- Trajes.
2- Camisas de mangas largas o cortas.
3- Pantalones holgados y largos.
4- Camisa tipo “Polo Shirt” mangas largas o cortas.
5- Calzado cerrado, lustrado y con medias.
6- Zapatos tipo mocasin lustrados y con medias.

7- El cabello debe mantenerse acicalado; si tiene un largo que
sobrepase del cuello de la camisa, deberd mantenerse recogido.

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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C-1-No es apropiada
(a) Camisetas sin mangas.

(b)Todo tipo de mahén, pantalones destefiidos, arrugados o
cefiidos al cuerpo.

(¢) Uniformes militares.

(d) Chancletas tipo sandalias caseras o de goma.
(e) Barbas o bigotes descuidados.

(f) Zapatos deportivos (tenis).

(g) Turbantes y sombreros que no sean parte de uniforme de
trabajo.

(h)Pantallas o aretes.
(i) Pantallas o aretes en el cuerpo (“Body Piercing”).
D- Excepcioﬁes

1- Fuera de horas laborables o en dias feriados, salvo que el empleado
esté asignado a ese turno de trabajo.

2- Cuando el Director Ejecutivo establezca lo contrario en ocasion de
una fecha especial o evento que lo amerite o requiera.

3- Cuando por razones de salud, médicamente evidenciadas, el
empleado requiera del uso de cierto tipo de vestimenta, calzado,

turbantes o gafas de sol.

4- Empleados que debido al trabajo que realizan es necesario utilicen
una vestimenta comoda o uniformes.

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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5-

Se permitira el uso de uniformes militares a aquellos empleados
que estén en servicio activo militar y que, por necesidades de la
Agencia, se requiera su presencia en el area de trabajo.

E- Otras Disposiciones

]1-

2-

En todo momento la vestimenta debera estar limpia y de apariencia
sobria.

El cabello debe manténerse acicalado.

F- Normas de Conductas y medidas Disciplinarias

1-

Sera responsabilidad de cada Director(a) de Area, Director(a) de
Programa, Director(a) de Zona o Supervisor(a), orientar al
empleado sobre las Normas de Vestimenta. Ademés, en todo
momento, deben dar el ejemplo con su vestimenta y velar porque
el personal bajo su supervisién cumpla con estas Normas.

Cualquier Director(a) o Supervisor(a) de Area u Oficina, podré
hacer cumplir estas Normas si entiende que la persona que viola la
misma no ha sido orientada debidamente.

Sera responsabilidad del Supervisor(a) Inmediato el asegurarse de
que los empleados de nuevo nombramiento, o los que vienen en
traslado conozcan estas Normas y no incurran en alguna falta por
desconocimiento.

Sera responsabilidad de la Divisién de Recursos Humanos orientar
al personal que se recluta en la Agencia sobre las disposiciones
que se establecen en estas Normas. Mantendran un registro con las
firmas de las personas como conocimiento y aceptacién de estas
Normas.

El incumplimiento de estas Normas conlleva las acciones
disciplinarias que se establecen en las Normas y Procedimiento
sobre Medidas Correctivas para Empleados de los Servicios
Carrera y Confianza de la Agencia.

P.O. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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6- La Division de Recursos Humanos podra corroborar, por cualquier
medio que estime conveniente, lo establecido en estas Normas.
Discutira con el Supervisor Inmediato las sanciones disciplinarias
que correspondan en caso de que sea una persona bajo su
supervisiéon y con el Director Ejecutivo, en caso de que sea uno de
los integrantes del “Staff”.

ARTICULO 3 - VIGENCIA
Las disposiciones de estas Normas tienen vigencia inmediata después de su

aprobacidn.

Recomendado por:

//;zwy////% — b A7 oo

Carlos D. Salgado Calzada Fecha
Director de Recursos Humanos

Aprobado por:

é/ £ -02-0¢

o Cugo Burgos Fecha
Director Ejecutivo

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Aseciado de Puerts Rico
Agenciz Estatai para el Marejo de Emergencias
v Administracidén de Desastres

Rafzel L Guzmén Flores
Director Ejscutivo

PROCEDIMIENTO PARA QLICITAR LOS SERVICIOS
DEL PROGRAMA DE AYUDA AL EMPLEADD

INTRODUCCION

En una sociedad camblante, como la nuestra, el ser humano confronta una
serie de ajustes continuos. Estos cambios le producen tensidn que, a su vez, afacta
su sistema fisico y su estado emocional. Toda persona es vulnerable, en un
momento dado, a afectarse adversamente por un preblema que, aparentemente no o
presenta solucion.

Las tenslones asociadas al diario vivir afectan & funclonamiento ocupacional,
personal y familiar de los seres humenos. Mientras mas tiempo se prolonguen las
tensiones, mayor seré el riesgo de que se afecten estas éreas de funcionamiento.

Debido a la misidn vy las actividades que desarrolla ta Agencia Estatal para €l
Manejo de Emergencias v Administracion de Desastres ésta es mas vulnerable a que
sus empleados se vean afectados por estas tensiones.

Generalmente, los sintomas se observan en el deterioro en el érea
ocupacional, en las relaclones interpersonales, en eg deterioro de las relacicnes
matrimoniales yfo familiares, dificultades de indole econdmico, en la salud mental

(tristeza, ansiedad, alcoholismo, uso y abuso de drogas lickas o Hlicitas, entre otras) y

en la salud fisica.



PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERYICIOS DEL PAE 2

Estos problemas que generalmente se originan en el ambito parsonal invadan

el area ocupacional afectando los criterios de productividad, eficiencia, orden y
disciplina que debe observar todo servidor plblico. Sus manifestaciones en el drea
ocupacional se evidencia a traves de:

= Ausentismo

= Tardanzas

« Relaclones inadecuadas con los comparieres de trabajo

= Propensidad a tener accidentes

s Rendimiento de trabajo pobre (cantidad y calidad)

[

= Dificultad para concentrarse

= Confusion

= Patrones de trabajos extrafios

= Problemas de salud fisica y emocional

Otros
FILOSOFIA DEL PROGRAMA

La vida personal de cada ser humano es privada. Ahora, cuando los problemas

personales de un empleado invaden el drea ocupacionat v causan deterioro en los
criterios sefialados, estos dejan de ser personales y se convierten en ocupacionales.
Al afectarse su ejecutorta en el trabejo y por ende, las metas y objetivos de [a
organizacién, en esos momentos, ésta tiene el legitimo deracho de intervenir en los
mismos proveyéndole alternativas al empleado para solucionar sus problemas. La

mayorfa de sus problemas pusden ser resusltos satisfactoriamente si el empleado

P.0. Box 9066597, S2n Jusn, P.R. 06966-6597 Tel. (787} 724-0124 Fax, (787) 725-4244



"FROCEDIMIENTO PARA SQUCITAR LOS SERVICIOS DEL PAE 3

“ribe (3 ayuga profesional adecuada. El no hacerlo significaria un gran riesgo para
la salud mental y fisica del empleado, de su familia y nuastra socledad en general.
Con &l propésito de ofrecerle la ayuda necesaria a los empleados que, en
algiin momento, confronte'\ una s&tuac;o'l de esta Indole, la Agencia estahlece el
Programa de Ayucia al Emp!eado (PAE) |
Este Programa le brnda ayuda profesional a todos los empleados cuyos
prob!emas pcrsonases estén afectando su ﬁmcmnamiento en el trabzjo a través de

un Coordmadar de Semcfo.

Pédré beneficlarse, ademas, aqu°ﬂas empleados que, alin cuzndo no estén
afectados en su funcaonamento en el trabajo, voluntariamente deseen utilizar eln;‘-
semc;o con caract_er prevezjtiyo. H reci_bir los servicios ofrecidos por el Programa no
perju&xicaré la isegl.,lrriciaci del émpleo ofa ;::par’cunidad de ascenso del empleado, Se
pr'o‘mixei'e que fa Agencia le brinj"ie’ fa oportunidad el empleade de mejorer su
det»cnoro en los criterios C[Uc debe observar todo servidor plblico antes de que se le
apligue la maxima s:;ancion, es decir el desp do.

La pamupacmn del emnleado: es voluntaria, no obstante, el suparvisor
me*;;vara @ 195 en‘pxeadm a utihzar los servicios del Programa.

BASE LEGAL |
A Este P.rpcedirﬁien‘tp se p;omwga ‘a te:jor al Articulo B, Ssccién 5.16 de la Ley
NUm. 5 dé{ 14 de octubre de 1§75, seglin enmendada, el Articulo 12 del Reglamento
de Personéi dels Agén;ia Estatal éa;a la Defensa Civil y la Orden Ejecutiva OE-1997-

38 del 17 de septiembre de 1997.

P.0. Box 8066597, Son Jusn, P.R. 06906-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244
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=
{CIORES
Programa - Programa Ayuda al Empleado (FAE)
Agencia - Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
2 Administracién de Desastres
Dependencias- Oficinas de Zonas
Coardinafdor - Funcnonaﬂo a cargo del Programa PAE en la Agencaa 0
sus depend:nc«as
Cﬁ’e:erios - Froducuwdad ef cxencié,brdén y discinlina
Profesionales - Profesionales de la Salud contratados por la Aaencia
. Estatal para el Mansio de Emergencias y
Aominist t-aru:vn da D:;asu‘e;
Referido - Método utmzado para solicitar os servicios de los
' Profesnonales co'ltranados p@r la Agancaa
APLICABILIDAD

Las normastes’cableci;das en este Procedimiento serén de aplicacidn a todos los
eimplead,os defa Agencia incdependisntemente de sQ status y serén utiiizados cuando
!ae conducta del emp!eado mamir este alguno de Ios indicadores de PJCCUCIOH
senafados en el Anejo 1t y tengan E} efecto de una marma en su rendm;ento 0 esté
provocandg relaciones deﬁcigntes de trabajo.

METAS -

Pror,ﬁover, mantener y/o Vaumentar Io$ niveles de productividad, eﬂcieh_cia,
or;ien Y diéciplina de loserhp!eados en eséec{ﬁco en aque!}é)s cuyos prob!erﬁas
per:fsonaies y ocupacionales, estén afeptando.sjﬁ fumim:amiento.: Se les proveerd los
recursos profesionales disponibles en la Agencia o la comunidad para ﬁwinimizar o

solucionar los mismos.

P.0. Box 9666597, San Juan, P.R. 80906-6597 Tel, (787) 726-0124 Fax, (767) 725-4244



" PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR LOS SERVICIOS DEL PAE 5

OBIETEVQS

e Reducir situaciones que ocasionen pérdida en esfuerzo y tiempo para la
Agencia que propsndan a un aumento en el nivel de productividad.

s Desarrollar programas educativos y de orentacién al empleado como medida
preventiva.

s lograr gue el empleado permanezca en el empleo satisfaciendo los criterios
que debe observar todo servidor piiblico.

e Ayudar al empleado cuyo funcionamiento en el trabajo se ha afectado por
problemas de indole personal, familiar y ocupacional.

o Ofrecerle una oportunidad al empleado de disfruter de su empleo, los
bensficios que éste le ofrece y una vida plena.

NOGRMAS

1. Confidencialidad

El Coordinador mantendrd las mas estrictas normas de confidencizlidad en la
ayuda que le brinde al empleado. Se le abrird un expediente a cada empleado que
reciba servicio. Dichos expedientes serédn archivados y se mantendrén con estrictas
medidas de seguridad.

Para aue el Coordinador pueda obtener informacidn sobre la ayuda o
tratamiento que esté recibiendo el empleado necesitard que el empleado dé su
consentimiento por escrito. Esta informacién no seré divulgada al supervisor o a

ningin funcionario de la Agencia, excepto que el empleado asi lo autorice por

P.O. Box 9066597, San Juam, B.R. 80206-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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escrito.  Los supervisores u otros funcionarios seran informados sobre la asistencia

del empleado al Programa.

2. Carécter Voluntario

La participacidn del empleado sera voluntaria. El supsrvisor motivaréd al
empleado a utilizar los servicios del Programa.
El empleado escogerd la ayuda profesional de aquellos recursos

recomendados por €l Coordinador que &l entlenda puedan ayudarie a lidiar con la

situacion.

3. Fuentes de Referido

Los referidos al Programa los realizard €l supsrvisor inmediato o cuando el

empleado voluntariamente (auto-referido) decida acogerse a los beneficios de éste,

4, ©  Profesignsles de la Szlud

Se refiere a los servicios contratados por la Agencia de  sicélogos,
trabajadores sociales y psiguiatras, para la implantacion del Programa PAE para que

empleados y sus familiares puedan disfrutar de este beneficio en forma voluntaria.

5. Seauridad de Empleo

El participar en estos serviclos no perjudica la seguridad de empleo ni las
oportunidades de ascenso del empleado, ya que toda informacion con su caso sera

tratada en forma conficiencial.

6. Tiempo de Trabzajo

Si el Coordinador determinara que el empleado debera recibir ayuda externa,

y ést , aceptara le notificard al supervisor exclusivements, sobre su asistencia al

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 80906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



.PROCEDIMlENTO PARA SOLCITAR LOS SERVICIOS DEL PAE 7

Programa. El tiempo utilizado para las citas fuera de la Agencia, no le serd
descontado de su licencia por enfermedad o de cualquier licendla autorizada.

El tiempo utiizado por el empleado para asistir a enirevistas con el
Coordinador, se considerara asunto oficial. El empleado debe cumplimentar la forma

AEDC-05 titulada “Permiso para Ausentarse de la Oficina. (Anejo 1)

7. Disbosiciones Gengerales

El Programa es una alternativa para ayudar al empleado a resolver los
problemas que afectan su funcionamiento en la Agencia. Por fo tanto, podra recibir

los beneficios del Programa en cualguier momento. No obstante, €l participar de

T

éste no evita que se le aplicue alguna medida disciplinaria de existir evidencia
contundente de que ha incurrido en violacion de las normas y procedimientos de la
Agencia.

PROTEDIMIENTOS

Fuentes de Referido

i, Auto-referidos
a) El empleado podrd asistir al Programa por iniciativa propla para lo cual no
se requerira la intervencion del supervisor 2 menos que la naturaleza de la
situacién presentada esté relacionada directamente con el desempefio de
sus funcionas, en cuyo caso y bajo previo consentimiento esciito del
empleado, se realizard una enirevista con el supervisor inmediato. El

empleado conceriard la cita mediante llamada telefonica o por escrito.

P.0. Box 2086597, San Juar, P.R. 609066-8597 Tek. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244
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Qo

b) Cuando los empleados acuden al Programa por iniciativa propla y no

deseen informar a su supervisor el uso del tiempo se cargara por asunto

personal. (Ver pagina 7 Tiempo de Trabajo)

2.  Supervisor Inmedisto

a)

b)

d)

Los supervisores seran responsables de identificar el deterioro dal
empieado en los criterios que deba observar todo servidor pdblico, de
documentar este deterioro y de evidenciar el mismo en el proceso
administrativo. El supervisor no identificara los problemas personales ni

qfreceré tratamiento.

= e

Luego de detectar y documentar el deterioro del empleado en alguno dé
los criterios, el supervisor lo orientara sobre los beneficios del Prograima.

El supervisor recomendard al empleado visitar al Coordinador, lamara
por teléfono vy enviara un referido pare solicitar el servicio necesario;
copia del cudl s2 le entregara al empleado. (Angjo 2)

Para referir al empleado al Programa se utilizard la “Codificacidn de los

Indicadores del deterioro en la Ejecucién” en ta hoja de referido. (Anejo

1)

Oficing del Coordinador

1- Al recibir el referido, el Coordinador procedera a darle cifta vy a
abrirle un expediente al empleado.
2- El Coordinador hard un resumen de la informacidn obtenids con el

supervisor v la mantendré junto al referido,

P.0. Box 9086597, Samn Juar, B.R. B0306-6557 Tel. (787) 724-6124 Fax. (787) 725-42449
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3- El Coordinador le indicaré al empleado el recurso disponible
contratado por &l Programa. El coordinador concertaré la cita con el
profesional de ayuda y le notificard al empleado.

El Coordinador con pravia autorizacidn escrita del empleado, derd
seguimiento a la ayuda profesional que éste reciba. De ser
necesario concertard reuniones con el profesional de ayuda gue
tiene el caso, con previo consentimiento del empleado. (Angjo 1V)
5- H Coordinador mantendra informado al supervisor, exclusivamente,

acerca de la asistencia del empleado al Programa, asf como también

£,

si éste ha aceptado la ayuda profesional a la cudl se ha re’fe‘rido.--
(Ansjo V)
Es responsabilidad del empleado cumplir con sus cites v €l plan de accidn
recomendado poy el profesional.
VEIGENCIA

Este Procedimiento comenzard a regir inmediatamente daspués de su

aprobacion.

Aprobado por:

1 de mavo de 2003 £
Fecha Rafzef L. Gyzmén Flores

Birector E}%@tw@

P.O. Box 9066507, San Juan, P.R. 00906-6557 Tal. (787) 724-8124 Fau. (787) 725-4244



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

APRYE « PADTECCIA » ADSION

Rafael L. Guzmén Flores
Director Ejecutiva

PROGRAMA DE ASISTENCIA AL EMPLEADOD

Consentimiento para divulgar informacién de tratamiento
a2l Coorginador dal Programa

BE:

Nombre del Empleado

Autorizo v solicito que se brinde informacién al Coordinador del Programa de
Asistencia al Empleado acerca del progreso del tratamiento que estoy recibiendo.

Esta informacion sera utilizada en forma confidencial por el Coordinador del
Programa. :

Firma del Empleado

Firma del Representante de INSPIRA

B.0O. Box 2866597, San Juan, P.R. 00908-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emeargencias
vy Administracién de Desastres

APSY0 - PROTECEN - BOIH

Rafael L. Guzmén Flores
¢ Director Ejecutive

ANEIO I

PROGRAMA DE ASISTENCIA AL EMPLEADO

Heja de refarido al Cosrdinader

_ Nombre del Empleado

Oﬂc_ina

Puesto que ocupa

Codiftcacion (indicadores de
deterioro en la ejecucian)

Otros coméntarios

Nombre persona que refiere

Posicion

Fécha referimiento

Fecha cita con Coordinador

Firma parsona que reflere Firma empleado

P.0. Box 9066597, San Juan, B.R. 00908-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



S5 Estado Libre Asaciado de Pyerio Rico
“:‘frw“‘ﬁ Agencia Estatal para el Maﬁejﬂ de Emergancias
Qg ¥ Administracién de Dess Sires

QY0 « PROTESGHON » AGSIGH

Rafaz]l L Guzman Flores
Director Ejacumm

ANE3IQ 11X

C@DZFECACEGNES DE LOS Ei“%‘DE*"E@GREs DEL DE"ERI@R@ ENLA EJECUCION
BARA &ET’ILEZARSE AL REFERIR AL EMPLEADQ AL PROGRAMA DE AYUDA AL
EMPLEE&DG
L%@g_gegg"%?vés'@ms
él s_iguienté listado codificado deberd ser utilliza_do al referirse un empleado ak--
Programa de Ayuda al Embleadq (PAE). El supervisor pugde sgﬁalar uno o mas d'eteripros
en la eje;_gucfén al rreferir al empleado. Siempse &téﬁiza_ﬁég la rodifcarién, gue esté ai
lade del deterforo. Esto permite una sistematizacion y un mayor grado de privacidad al
hacer los referidos. be ser requerido por el Coordinador de_Servicios!_def Programa de ;}y}uc}a
al Empleado, el super:\_/isor brindara mayor informai:ién al fe:specto.i : |

Auszytismo

010 - Ausencias sin Autorizegc,ién Médica

oLL - Patrén definido de auseﬁ;ias

Oiz - Patrén ekéiesivqs de tardén_zas

013 - Repetidas ausencias en un mismo dfa de la semana o fechas del mes
© (B los funes y wernes)

0;4 - Tardanzas excesivas a la hora .de entrada

015 - Tardanzas excesivas a la hora de en:tra'da posj latarde = -

01§ - Salidas antes de :la'hora reglamentaria

2.0, Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6527 Tel. (78?) 724-D124 Fax. (787) 725%2%



017 - Excusas peculiares y dificiles de creer luego de ausentarse o salir antes
de la hora reglamentaria

o8 - Frecuente abandono del trabajo debido a enfermedad o condicién de salud
surgida en el érea de trabajo

Ausentismo dentro del &rea de trabaic

0620 - No esta en su Area de trabajo con frecuencia

021 - Est4 en su drea de trabajo, pero no produce lo requerido, es cormo si
estuviera ausente

022 - Visitas frecuentes a otras &reas de [a organizacion

023 - Visitas frecuentes al bafto y a la fuente de agua

024 - “Coffee Breaks” prolongados

025 - Patrones extrafios de conducta

026 - Violacién de una norma administrativa

027 - Otros indicadores deterioro que no aparece en este listado.
Especifigue:

Accidentes

030 - Accldentes serios en el frabajo.

031 - Accidentes fuera del trabajo que afectan la ejecucién en el drea de trabajo

Broductividad o Eficiencia

040 - Aparenta no poder concenfrarse, no realiza las tareas en el tiempo
asignado en la mayorfa de las ocaslones.

041 - No recuerda frecuentemente las instrucciones, detalles, etc.

042 - No sigue frecuentemente las instrucciones dadas, aparentemente no se

debe a fallas da la memoria.

043 - Tiene perfodos de baja y alta productividad.

P.0. Box 9666597, San Juan, P.R. 00586-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



-

Otros Aspactos de la Productividad o Eficiencia

050 - Comete muchos errores en su trabajo.

051 - Malgasto excesivo de materiales &l realizar fa tarea asignada.

052 - Frecuentemeﬁte toma decisiones inadecuadas en el desempefio de su labor.
053 - Quejas del plblico que recibe el servido.

054 - Quejas de companieros de trabajo.

055 - Cambios negativos en su motivacién e iniciativa en el trabajo.

Relsciones Interpersonales

610 B Reacciona negativamente a las criticas o sugerencias de su supervisor o
compafieros.

0p1 - Manifestaciones de actos de agresividad hacia las personas que lo critican
Y/o compafiaros.

062 - Se siente mayormente que lo estan persiguiendo debido a observaciones
que se hacen de su trabajo, conducta, efc. por parte de sus compafieros y/o
supervisores. .

083 - Discute y argumenta todo lo que se le dice o se le indica.

064 - Excesivo aislamiento del resto del grupo de trabajo.

Otros

070 - Cambios drasticos en la apariencia fisica y en el vestir (desalifiado, sucio,
descuido).

P.0. Box 9866597, San Juan, P.R, 00986-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244



PROGRAMA DE AYUDA
AL EMPLEADOC
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INSTITUT{) PSIGDTERAPEUTICO DE PUERTO RICO

Helepagitionne si...

& Te sientes triste y vacio.

& Tienes sentimientos de culpa.

B No te interesan las actividades
placenteras que disfrutabas antes.

B Hay cambios en tus hébitos de
suefio o alimentarios.

Te sientes cansado la mayor parte
& del tiempo
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B Tienes dificultad en concentrarie o
recordar cosas.

& Tienes dificuitad en tomar decisiones.

5 Uso o abuso de alcohol o sustancias.

B Problemas matrimoniales.

Problemas en el trabajo.

Problemas familiares.
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Avenida Hostos 405 y 435 Hate Rey, P.R. (0918
Tel, (787) 753-9515 6 (787) 753-9575 | Fax (787) 296-1691
Ave. Gautier Benitez, Consclidated Mall Local B-5
Caguas, P.R. 00725 Teléfono: (787) 764-0705 / 0822 / Fax: (787) 704-0870
Celular: (787) 448-5651
Linea de Emergencia

P

(Disponible después de las 5:60 pm v fines de §emana)

Isla 1-800-284-9515




