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NORMA INTERNA SOBRE JORNADA
DE TRABAJO Y ASISTENCIA

INTRODUCCION - -~ - = - =

En nuestra Agencia cada empleado tiene 1ma fimcién particular de la cual depende directa o - '.
indirectamente 'la prestacion de los servicios. La cali(iad de ese servicio ta;ﬁbién depende de
la eﬁciencié del empleado en ¢l desempefio cotidiano de sus deberes y obligaciones. Esto
obviamente impone sobre cada nno de nosotros la obligaciéﬁ de acatar y cumplir a cabalidad
- con aqucllas leyes, normas y procedimientos cuya razén de scr es precisamente lograr esa
:imahdad. Obligacién que emana de la relacmn enire el empleado y su patrono, en ¢l
Gob1emo de Puerto Rico.

La asistencia diaria al trabajo paral realizar las funciones que nos han sido encomendadas es
no sdlo saludable sino mecesaria y una COD.dlCIOll de empleo con Ia cual se compromete el
empleado y por el cual recibe una refribucién y otros bcneﬁclos como empleado.
Reconocemos la necesidad de los empleados de disfrutar @e un pericdo de descanso para
rebonerse del cansancio fisico y mental que le causa el desen_lpeﬁo de sus funciones. A tales
efectos, se provee para que el empleado disfrute anualmente licencia de vagaciones.
Igualmente se provee la licencia por enfcrmcdad%r ofros ﬁpos.dc licencias.

Es responsabilidad de todo empleado el uso juicivso y restringido de estas licencias. Ademés.,
los supervisores son responsables ante Ia gerencia de que se'cumpla con la jornada de trabajo
para gue se logren Ios objetivos de nuestra Agenc‘;ia. |

A tales efectos, se emiten estas normas internas sobre jornada de trabajo y asistencia, cuya fiel
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observacion ha de servir de guia y referencia para todos los empleados de esta Agencia.

~ ARTICULO 1- BASE LEGAL
La Ley Nitm. 5 del 14 de octubre de 1975, segim fiie enmendada, conocida como la Ley de
Personal del Servicios Péblico de Puerto Ricé, en su Seoci;')n 5.17, Jomad;a de T‘rabajo y

- Asistencia, .esmblecé que "cada agencia administrgré Io relativo al horario, a la _fomada de
tabzijo y ala asistencia de los empleados. de su agencia, conforme a la reglamentacin que se
establezca”. A'esos efectos, el Reglamento de Personal de la Agencia Estatal de Defonsa
Civil, ‘en su Articulo 13 - Jomada de Trabajo y Asistencia, establece las disposiciones
generales que rigen estos aspectos en la Agencia Estatal de Defensa Civil. Se promulga esta
norma conforme a lo dispuesto en el Articulo 6, Inciso D de la Ley Nimm, 22 del 23 de junio
de 1976, Ley que crea la Agencia Estatal de Defeﬁsa‘ Civil de Puerto Rico, .

" Atenor con las Leyes antes citadas se ponen en-efecto Ias‘Nomlas Internas sobre Jomada. de .

Trabajo y Asistencia para los Empleados de la Agencia Estatal'de Defensa Civil.

ARTICULO 2 - RESPONSABILIDADES

Serd responsabilidad de cada empleado cumplir fielmente con Ieis. normas thI;laS sobre
jomada de frabajo y asistencia establecida en esta Norma Administrativa.

Los supervisores tendrédn la responsabilidad de hacer cumplir las normas internas sobre
jomada de trabajo y asistencia, de manera que se mantenga la continuidad y eficiencia de los

servicios que se prestan,
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ARTICULO 3 - JORNADA DE TRABAJO Y ASISTENCIA

Seccién 3.1 - Jornada de Trabaje

1. Lajomada semanal de trabajo regular para los empleados de esta Agencia serd de treinta y

siete y media (37.5) horas, .sobre la base de cinco ) dias‘ laborables, Se le concederh a . e

los empleados dos (2) dias de descanso, por cada jornada de ﬁabajo'regular.

| 2. Lajornada regular diaria de los empleados serd de 7.5 horas, ¢l horario de trabajo serd de

8:00am. 8 12:00 My dé 1:00 pm. 24:30 p.m, a éxcepcién del personal de oficio, tales

como: consejes, trabajadores, €l personél de la Divisién de Commnicaciones y cualquier
otro a discrecién del ]jirecmr Estatal. Para este personal se podrin establecer tunmos

Totativos segim sea el caso. La Divisién de Recursos Humanos en coordinacién con la

Zona, Divisién u Oficina: .asignaré los ﬁnnos corresportdientes 2 cada empleado y Ie.

notificard a éstos con antelacidn. - ‘:.. c.nirn o -

El personal de la Divisién de Comunicaciones se regird” por el horario y programa de

trabajo a base de turnos rotativos desarrollado por el supervisor de dicha Divisién.

3. Pncaso de empleados a jornada parcial, la jomada diaria de éstos se fijara de conformidad
con el total de horas diarias que se les requiera frabajar. De acuerdo a 19 ’aifi:{erior, se
fijarn las horas de entrada y salida. diaria, en cada cdso en par&cular, tomando en
consideracion las necesidades del servicio.r .

4. Si debido a una situacién econémica precaria, causada por la disminucién y pérdida de
ingresos en el erario u otras fuentes de ingreso, fuere necesario reducir la jornada de

(%Y



trabajé regular, diaria o semanal, de los empleados para-evitar decretar cesantias, se podra
establecer una jornada menor sobre la base &c; menos de cinco dias laborables.

MMMM _

1. Se concederd una hora para tomar alimentos, la cual se extendera de 12:00m. a 1:00p.m.
De surgir situaciones de emergencia en qﬁe las necesidades del servicio o nuestra
obligacién de atender adecuadamente a nuestra clientela requiera que el empleado labore
durante la hora de tomar alimento o parte de ella, se le concederd- este tiempo
compensatorio sencillo, iz_mediatamcnte de haber finalizado sus fimciones,

Bajo ningfm concepto se utilizara este horario para que el empleado acomode su programa
de trabajo diario para salir una hora antes que su jornada regular diaria.

2. Diariamente se concederdn dos periodos de descanso o para tomar alimento (Ccﬂ'ee-
break), mmo por la mafiana y ofro por 1a tarde, Dichos periodos no deberén excederse de
quince (15) minuto§ y 1o se dlsﬁ'utaran antes de las 9:30 am. y2:30 p.m. Entendiéndose
que dichos periodos no serén écmnulados vy que la concesion de los mismos es wm
privilegio. Los supervisores de cada unidad de trabajo determinaran lo relativo al perfodo

de descanso, consi-derando las necesidades del servicio y seran responsables del estricto

control del disfrute de dicho periodo.

Seccién 3.3 - Registro de Asistencia

1. Enla Agencia se llevard un registro de asistencia de todos los empleados asignados a

trabajar en la misma: A estos fines, se ufilizard el formularic conocido como Hoja de



Asistencia Semanal (SC-1078), en el caso que se firme; o elsistema de registro electrénico
de tarjeta (ponchador), el sistema "Finger Scan” o cualgitier otro astema que se adopte y
se aprucbe, | | | | | |
Los empleados en €l Wciq de confianza Tegistrardn su asistencia en el formulario
conocido como Hoja de Asistencia Semanal (SC-1078) o en el sistema de registro
electrénico de tarjeta (ponchador), el sistema “Finger Scan” o cnalquier otro sistema que
se adopte'y. se apruebe. Este personal rggiétraré la hora de entrada en la maﬁana y de
salida a finalizar su jomada de trabajo diasia.
De utilizarse el formulario Sé—lO?S, Hoja de Asistencia Semanal, los empleados
~ -registrarin diariamente en tinta la hora exacta de entrada y saiida en la mafiana y en Ia
tarde. Cada empleado firmard sobre su nombre al finalizar la semana de trabajo. En caso
de que el método de registro sea el elecirénico de tarjeta @onchador) oel mstema “Finger
Scan” serd responsabilidad de cada empleado ponchar con la misma frecuéncia que se
establece para la Hoja de Asistencia Semanal. ‘De la Agencia establecer algfin ofro
_ sistema de registro semanal de asistencia, ésta informara por essrito a cada empleado la
forma y manera en qu.e utilizara el sistema adoptado. Se prohibe terminantemente que un
empleado firme, anote o ponche las horas de entrada y salida al trabajo de otro f'e;'nplcado
o penmitir que alguien lo haga por él. De hacerlo asi, incurrird en yna faita grave y estara
sujeto a acciones disciplinarias entre estas:

a. Reprimenda escrita

b. Suspencién de empleo y sueldo



c. Destitucién

- De entenderse necesario upa: suspencién de empleo y sueldo o destitucién, deberd
‘celebrarse una vista administrafiva informal con Ias partes e.nvueltas para que ¢l empleado

 exponga los motivos. '

Los empléados no deberin .anotar las horas de entmd:; y salida qﬁe no Séal:l las oficiales,

‘ segm 1o establecido en 1a Seccion 3.1 Inciso (2), de esta Norma, a menos que hayan sido
autorizados a trabajar tiempo extra por ¢l supervisor inmediato previa la autorizacién de}
- Director Estatal 0 su Representante Autorizado,

2. El en;:argado de asistencia diariamente pasard una linea diagonal en tinta roja en to&os
aquellos encasillados de 1a Hoja de Asistencia Semanal (SC-1078) correspondiente a
empleados que a las 8:06 am. y 1:06 p.m. no hubieran registrado su hora de entrada:

" Bajo ninguna circunstancia un empleado alterard o modificard dicha marca, De hacerlo
asi, incurre en una falta- grave sancionada inclusive por el Cédigo Penal, Capitulo 285,
Subcapitulo IIL --~De- probarse~dicha. falta, el empleado estard sujeto a ac{;iones

. discipliqaxias entre estas: |

a. Reprimenda escrita
b. Suspencién de empleo y sueldo
¢, Destitucién
De entenderse necesario. una suspencién é_e empleo y sueldo o destitucién, deberd

celebrarse una vista administrativa informal con las partes envueltas para que el empleado

tenga la oportunidad de ser oido.



3. En caso de que el empleado necesite ausentarse de su-4rea de trabajo en hores laborables
para resolver asuntos personales o de enfermedad“déberd registrar su asistencia al
momento de su salida y Juego de suregreso R B

"4. A su vez, al finalizar la jomada diaria de trabajo el encargado de asistencia revisaré la
Hoja de Asistencia y trazard.una linea roja en el encasillado correspondiﬁnte al dia en que B
el' empleado hajf;l estado ausente, Bajo ning@n concepto se dejard ese encasillado. en'
blanco hasta el préximo dia. | |
Los supervisores de programas a través de los Directores de Area fendrén la

- responsabilidad de identificar el tipo de ausencia del empleado e mformarlo a la Division
des Recursos Humanos de forma que ‘se pueda calrgar dicha ausencia a la licencia
correspondiente. |
Bajo ninguna circunstancia el empleado deberd olvidar registrar la hora de entrada y sallda
durante la mafiana y la-tarde, en: cualquiera d;a los siste;rnas de registro de asiste:x:«:ia~
adoptado y aprobado en la Agencia. De no seguirse este procedimiento, €l encargado de

- asistencia entender4 que el empleado se'encontraba ausente y se le cargafé dicho periodo a
su licencia regular.

5. En el caso de aquellos empleados que se les requiéra prestar servicios fuera de su recinto
regular de trabajo, la asistencia se registrard conforme se dispone mas adelanté en el
Articulo 6 Incisos 2, 3 y 4 de esta Norma,

6. La Hoja de Asistencia o la tarjeta del Sistema Electrénico (ponchador) de los empleados
se remnititd a Ia Division de Recursos Humanos no més tarde del proximo dia laborable
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 siguiente a la semana informada. La persona encargada de la aﬁstcncia se asegurard de
| que se .acompaﬁcn los documentos justificativos necesarios de las ausencias de los
empleados y las Iicencias' concedidas a éstos.

7. .La'Divigién de Recursos Humanos a través de la Seccitn de Asistencia llevard un registro
individual en el cual se indique la acumulacién v uso de las licencias; regular; enfe.rmeélad,
xmhtar, tiempo .compensat,oﬁo y cualquier otra clase de licencia. Este registro se
mantendré actualizado en todo momento y archivado bajo llave.

Seccion 3.4 - Tardanzas _

L. Seré responsabilidad de cada empleado obseryar fielmente el horario regular de trabajo
establecido en la Agencia. No qbstanﬁe, en aqu;:llos casos en vlos cuales poi
circunstancias fuera de su control €l empleado no Ie sea posii_;le cumplir con esta ndxmag
se concederd un periodo de gracia de cinco (5) minutos en la hora de entrada establecida
por Ja mafiana y por la tarde. El periodo de gracia es i privilegio y su utilizacién
excesiva puede dar margen aA que se consideie tardanza 'y se tomen medidas correctivas,

2. .Las entradas déspués de las 8:05 por.ia mafiana y 1:0'5. por la tarde s considerardn
tardanias. Ser4 responsabilidad de cada empleado infonl;ar a Su supervisor in£hediato el
motivo de su fardanza, El supervisor determinard si ésta es o no justificada & informaré
su ob;crvacién al Director de Recursos Humanos de la Agencia.

3. De considerarse justificada la tardanza ésta serd descontada de la licencia de vacaciones
(regular) del empleado exclusivamente. De ser injustificada se considerard no auforizada

y se descontard el tiempo correspondiente a la tardanza del sueldo del empleado.
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Ademés, podrin tomiarse medidas comrectivas ‘segfm_ s dispone -en la* Norma y

Procedimientos sobre Medidas Correctivas para Emﬁleadoé de los Ser\dcios de Carreras y

| Confianza y las disposiciones a este respecto-contenidas en esta Norma Administrativa.

4. Las ;iisposiciones de esta seccién no deberdn interpretarse en el sentido de auspiciar
tardanzas ain cuando éstas sean’ jusﬁﬁczidas. El empfeado deberd ser orientédo .‘pam '
desalentar este .ﬁpo de conducta para que cumpla su jornada regular de trabajo.

5. Las omisiones no estardn permitidas. Si mn empleado se le olvida registrar su hora de

| Hegada o de salida en el momento que toma conciencia que no lo hizo, deberd registrar su
hora de llegada o de salida, Bste tiempo seré descontado de su licencia regular, se
considerard una violacién a esta Norma el no hacerlo asi. La Diviéi(ni de .Recursc")s
Humanos no aceptard omisiones bajo la premisa de que al empleado se le olvido Tegistrar

su hora de llegada o salida.

ARTICULO 4 - TIEMPO EXTRA | _

1. Cada supervisor programaré las actividades en su unidad de trabajo: de manera que se
reduzca al minimo la necesidad de requerir a los empleados trabajar mas allé de su jornada
regular, -

2. Los empleados prestarén servicios en exceso de su jornada regular de trabajo diaria o.
semanal cuando por razén de la naturaleza de los servicios a prestarse o por cualquier
situacién de emergencia, asi se les requiera por el suﬁervisor inmediato, previa la

autorizacién del Director de Area o Divisidn.



3. Los supervisores-deberdn tomar medidas para que cuando se le requiera a un empleado
trabajar tiempo -extra lo haga a virtud de una autorizacién escrita de las dreas
correspondientes plle'via a ls fecha de efectividad, Para esta anforizacién deberd
completarse .él Modelo. AEDC-02 Autorizacién Individual para Ausentarse, Trabajar
Tiempo Extra y en Asuntos Oficiales fuera de la oficina. El encargado de asmtcnma se
asegurara de que el empleado haya completado la jornada regular diaria o semanal, segim
cowresponda, antes de que el supervisor inmediato, jefe de division u oficina autorice al -
empleado realizar trabajo extra.

4. Se ccmcéderé licencia compensatoria por el trabajo realizado en exceso de la jornada
gegular, diaria-o semanal, y por los servicios prestados en los dias feriados, en los dias de
descanso, o en los dias en.que se suspendan los servicios por el Gobernador, y no sean
cargados a la licencia de vacaciones a razén de tiempo y medio por cada hora .trabajada en
exceso de su jornada regular, diarda o semanal,- El computo para la acumplac;ién y disfrute
del tiempo extra serd a base de treintay siete horas y media (37.5) horas semanales y/o -
siete horas y media (7.5) diarias. Es decir, se ac@ﬂm tiempo extra luego de .el
empleado haber Iaborado consecutivamente durante dicho perfodo de 37.5 horas. |

5. Queda establecido que todo el personal adquiriré €l derecho de compensacién ‘ﬁgi tiempo
extra cnando sea activado para rendir labores en casos de emergenciz.i, por condiciones
extraordinarias de trabajo irrespeotiv_gmente al puesto ocupado. Esta norma incluye a los
empleados del servicio de confianza de 1a Agencia, s6lo en ‘emergencias declaradas por el
Gobemador, en cuyo caso el tiempo. Mo no excedera de treinta (30) dias anuales,

LY
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6. No se utilizaré el tiempo compensatorio adquirido’ para justificar tardanzas, ni ausencias

ARTICULO 5 - AUSENCIAS

Seccién 5.1 - Disposidon&s Generales

. .1.

Los;emi:leados del Servicio de Carrera de la Agencia tendran derecho a licencia con o sin
paga conforme se establece en la Seccién 11.4 del Re;glmnezi.to para- 1:41 Administracién del
Personal de la Agencia Estatal de Defensa Civil |

Los empleados del Servicio de Confianza tendran derecho a licencias con o sin paga
conforme se establece en el Reglamento para la Administracién del Personal de la

Agencia Estatal de Defensa Civil.

. Cualquier empleado en disfrute de cualquier tipo.de licencia que no se reintegre al servicio

una vez finalizada esta, y 1o cumpla con lo dispuesto en esta Norma.se procederé
conforme se dispone en la Seccidn 5.6 de esta Notma y en la Nomma y Procedimiento

sobre medidas correctivas para empleados de los Servicios de Carreras de la Agencia. |

Seccidn 5.2 - Plan de Vacaciones

..1.

Cada Director de Area o Jefe de Division u Oficina preparéré en coordinacién con Jos
supervisores y empleados, un plan de vacaciones por afio natural.

En el plan se establecera el periodo dentro dél cual cada empleado disfrutard de sus
vacaciones tomando en consideracién primeramente las necesidades del servicio, las
preferencias de los empleados y el“oalance de vacaciones acmnuladas por éstos.

Al preparar el Plan Anual de Vacaciones no se programara mas de 30 dias de vacaciones

-11-



para cada empleado. y no menos de 15 de éstos, deberdn ser consecutivos, De ser
neéesaxio Mer un periodo mayor, el supervisor inmediato podrd recomendar
favorablemente la solicitud, mediante memorial explicativo, al Director de Recursos
" Humanos considerando las necesidades del servicio y otros factores sefialados en la
Seccién 11.4, Inciso H del Reglamento para la Administracién del Personal de la Agensia,
Sé concederénlliccncias por vacaciones durante la temporada ‘de huracanes, con l'c;
condicién que de surgir tna e'mergencia el empleado se reportara dentro de las préximas
veinticuatro (24) horas de declarada la misma.
. El Director Estatal o su Representante Autorizado, firmara ¢l Plan a diciembre de cada
afip y remitirA copia aprobada a cada Supervisor de Ares, Divisién u Oficina; El Plan
A'nual de Vacaciones entrara en vigor el primero de enero del proximo afio.
. Serd responsabilidad de los supervisores de é4rea, divisidn u oficina 'y empleados dar
cumplimiento al referido Plz;m. C e |
. La persona a cargo de la asistencia cotejard al inicio de cada mes el Plan de Vacaciones
: par.a asegurarse.de que los empleados que han de disfrutdr vacaciones en el meé siguiente,
. hagan los tramites correspondientes con 15 dias de antelacion.
. De ser necesario efectuar cambios al Plan de Vacaciones por necesidad clara e 'ii;;plazable
del. servicio, el Director de R;scursos Humanos modificard el Plan de Vacaciones. En
consulta con él(los) empleado(s) y el Director, Jefe o Supervisor del Area correspondiente
se establecerd la nueva fecha para el disfrute de vacaciones.

. Los Directores, Jefes o Supervisores podrin modificar el Plan de Vacaciones a peticién
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-.--del- empleado; debido a sitnaciones imprevistas o de emergencia, asignando en

cmr@éci@ conéste, 1a nueva fecha para el disfrute de 1a licencia, '
‘En'estos ‘casos:el Director, Jefe o Supervisor notificard por escrito en un témmino no
mayor de ‘cinco dlas calendarios al Di'rect(;t de 1a Division de Recursos Humanos Ia
mo‘diﬁc&ciéh al Plan, indidz;ndo la razn y la nmueva fecha para el disfrute ;le Ia licencia: — °
, La Divisién de _Rec;msos Himanos revisard y aprobard la modificacién y notificar al
Director, Jefe o Supervisor la decision toﬁad& Este asu vcz notificard al empleado,

9. Elempleado solicitard hﬁcﬁ@cia de vacaciones complementado el formulario Solicitud de
Licencia (AEDC-13) con por lo'menos quince (15) dias de antelacién, Al hacer esta
solicitud éste 'deberé asegurarse, a base de los informes ﬁimgstrales y el disfrute de las
ﬁcenci‘as, de que tiene suficiente balance a su favor para cubrir la licencia solicitada. |

10. El Director, Jefe o Supérvi§or se asegurard de que Ia Iicem;ia estd debidamente in¢luida en
su Plan de Vacaciones; firmar4 Ja"solicitud v la remmra a’la Divisién de Recursos
Humanos, Esta & su vez cotejara que la licenivia solicitada coincida con lo informado en el

- plan general de varaciones de la Agencia y que el empleado tiene acumutado a su favor el
balance necesario. El Director Estatal o su Reprcsentaﬁte Autorizado aprobard la solicitud
y notificard por escrito al empleado la fecha de inicio y terminacién dela licenéi;f-

-11. Por circunstancias .'especiales, el Director Estatal podra anticipar licencia de vacaciones
por un perfodo que no exceda 30 dias labt'?mblcs en un afio natmal: a los emp]cadosﬂ

regulares que anan prestado servicio por mas de un afio. En fales casos, el empleado

debera hacer su solicitud por escrito.
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El Director, Jefe 0 Supervisor podré a sn mejor discrecién, recomendar favorablemente el
mukmo}klaﬁumdasimanmm(nwlm;dnmmmmdmskymmmﬁmly(@mfmﬁm]a
| ammM(k(mcelmmﬂ&woscrén&gmﬁalsxﬁda Jﬂwg>nm@ﬂépmyamﬁosu{
tecomendacién 2 la Dnusnén de Recursos Humanos, Ia que a su vez recomendard al
Director de la Agenma la accién a tomar " Bste aprobara 0 denegard la sohcztnd y su
 decisin serd ﬁnal y firme,
Seccién 5.3 - Ausencias por Asuntos Personales
1. Las ausencias por asuntos personales deberén reducirse al minimo. Estas deberdn contar
con la autorizacion previa del supervisor inmediato.y la aprobacién del Director de Area
- comrespondiente, En estos casos, el empleado deberd llenar el formulario Autorizacién
Individual para Ausentarse, Trabajar Tiempo Exfra y en Asuntos Oficiales Fuera de la -
Oﬁcma (AEDC-02), segim se dispone m4s adelante en Ia Seccitn 7.2 (1). Este formulario
se complementara para ausencias por, ¢l perfodo minimo de temta (30) minutos y hasta
por un perfodo no mayor de dos (2) dias. El encargado de la asistencia anotard en el
Registro Semanal de Asistencia ,colr;espondiente las letras "APA" en la columna-
. correspondiente al dia de Ia ausencia, para indicar que es una “ausencia previamente
autorizada”. Si el supervisor denegase la solicifud para ansentarse y a pesar de ello, el
empleado se ausentase, €l periodo de ausencia se considerard ansencia sin avtorizar y se
procederd segin se dispone en la.Seccion 5.6 de esta Norma Administrativa sobre |
ausencias sin autorizacién,
2. En casos de ausencias imprevistas el empleado deberd comunicarse con su supervisor por

u,
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-el medio mas rapido a su alcance en las primeras.héras de incurrida la ausencia para
notificar la razén de la misma. _ En aquellos casos en que ¢l empleado no pueda
comumicarse con su supervisor, :deberd notificarlo ,iﬁ.ihediatamente que sc reintegre a sus
labores. -

El supervisor usard su discrecién en la aceptacién de la jus;;iﬁcacién pa:a T éusem.:ia ola
EXC-}U'SE;. por 10 haber informado Ja misma. Si el supermsor encuentra Jjustificada la‘ '
ausencia o la.excusa, lo informara al encargadd de la asistencia quien procederé a anotar
en la Hoja de Asistencia Semanal las letras "AA”", en la columna’ oor:éspon&iente al dia de
'Ia ausencia, para'indicaz-' que es una ausencia autorizada. Esta se descontard de Ia licencia
de vacaciones (regular) que fenga acumulada el empleado. Si por el cbntraﬁé, Ia
justificacién para la ausencia o la excusa mo fuere aceptada por el supervisor, se
considerara 'ausencia sin aurtorizacién y se procederd conforme se establece mas adelaﬁfe :

en la Seccion 5.6. de esta Norma Administrativa sobre ausencias sin autorizacién.

Seccidn 5.4 - Auséncias por Enfermedad -

1.

. Las ausencias por enfermedad se perinitirdn y se cargarén a Ia. licencia por enfermedad
acumulada exclusivamente cuarido el empleado se encuentre enfermo, incapacitado o
expuesto a una enfermedad contagiosa que requiere su ausencia para la proteééfén de su.
salud o.1a de sus compafieros de oficina y de otras personas. Cuando el empleado esté
expuesto o sufra-una enfermedad contagiosa seré responsabilidad ministerial del birector
de la Agencia o el Director de la Division de Recursos Humanos quien es su

Representante Autorizado, el solicitarle al empleado el que se ausente de sus labores para
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su propia proteccién y las de sus compafieros de trabajo y de otras personas hasta tanto

sea dado de alta por mn medmo

Cuando el empleado se ausente por enfermedad deberd comunicar la razén de su

ausencia a su supervisor ix;mediato en las primeras horas de iﬂcmrida la misma. En

aquellos casos en que el empleado no pueda comunicarse con su supervisor, deberd

notificarlo inmediatamente que se reintegre a sus labores.

En caso de apﬁciiaarse el uso de la licencia por enfermedad, por un periodo de tres (3)

dias o més, el empleado tendrd que complementar 1a Solicitnd de Licencia (AEDC-13)
: acompaﬁa«;la del cerﬁﬁcadoj médico, expedido por un médico autorizado para éjer;:er Ia
. medicina, .

Se podré conceder licencia por enfermedad a los empleados para asistir a citas médicas o

MMM@to. En estos casos el empieado deberd complementar ¢l formulario

Autorizacién para Asuentarse, Trabajar Tiempo Extra y en Asuntos Oficiales Fuera de la
. Oficina (AEDC-02) en original. En este formulario se indicar4 el nombre y direccién del
médico y deberd estar debidamente au@ﬁzado POT SU SUPETVISOr,
T(;do emp]eado. que se ausente del trabajo por enfermedad por un periodo de tres (3) dias
o0 més en forma consecutiva, deberd presentar un certificado médico mdlcatwo de la
condicién que le impidié asistir a su trabajo, inmediatamente se reintegre a sus labores, -
No obstante, ei supervisor inmediato, el Director de la Agencia o su representante
auforizado cuando lo estime necesario, podrd requerir certificacién médica por un

periodo menor de ausencia por enfermedad.

-16-



. Si el supervisor considera justificada Ia ausencia del empleado, lo informard al encargado
de la asistencia quien anotard en el Registro de Asistificia Semanal correspondiex-ite las
letras "AE." en In columna comrespondiente-al dfa-dela ausencia-para indicar que esta e,;
- una-ausencia por enfermedad, y se procederd conforme se establece mas adelante en Ia
Seccién 5.5.. ' |

| Si el empleado se ausenta y no llama en horas de la mafiana y no lo notifica
inmediatamente al Teintegrarse a sus labores, o en ¢aso de licencia por enfermedad
- anticipada no solicita autorizacién previa de su supervisor, o no presénta 1a autorizacion -
' médica requeri&a por su mpe:ﬁm, se considérard ausencia sin autorizacion.

El encargado de asistencia anotara en el Registro Semanal de Asistencia oorrespdndiente
las, letras "ASA" para- indicar qué es una ansencia sin autorizar en la columna
- correspondiente al dia de la ausencia y se procedera conforme se.establcce mas adelante

enla Seccién 5.6. B -

En casos de enfermedad en que el empleado no tenga ﬁbendas acumuladas de
enfermedad o vacaciones, ei Director Estatal podré anticipar licencia de e;nfezmedad por
un perfodo que no eiceda de 18 dias laborables de un afio natural a empleados regulares
que ﬁayan prestado servicios por mas de un afio, - -+
En tales casos, el empleado deberd hacer su solicitud de anti-oipo de iicencia al jfefé de
divisién u.oﬁcina, acompafiando gvidencia- médica acreditativa de la-condicién. Los
Directores de Area podrdn a su g]iscrecién,- recomendar ‘ favorablemente €l anticipo

tomando en consideracién las necesidades del servicio y del empleado. Luego remitirdn

y N
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por escrito su recomendacion al Director de la Divisién de Recursos Humanos. quien '
recomendara la accifn a tomar al Director de la Agencia. Este aprobar o denegard la
" solicitud y su decisién seré final y firme, | _ |
S -én casos de licencias por enfermedad, siempré se complementara la Solicitud de
Licencia (A];ZDC-13), pm; un periodo de tres (3) dias o més. De mo i:xace;se asi se
cie;contaré de Iicencia POr vacaciones. |
Seccifn 5.5 - Carges por Concepfo de Licencia_
L Las ansencias justificadas en que incurra el empleado se cargarén al tipo de licencia que
coriesponda.
2. La licencia autorizada utilizada por el empleaﬁo en forma fraccionada (horas y minutos)
se acumulara hasta cpmpletar 3 horas y 45 minutos. Una vez completado este perfodo de
tiempo, la Divisién de Recursos Fumanos procedera a;desoontar medio dia del balance de

la licencia comrespondiente,

@ Seccidn 5,6 - Ausencias sin Autorizar
1.. Las siguientes se considerarén ausencias sin autorizacion.

2. Cuando um empleado en disfrute de cualquier tipo de licencia no se reintegre a‘sus
funciones a la fecha establecida sm justa causa o sin que medie una razon
justificada para dichas ausencias.

/ b. M@ su supervisor deniega la solici'tud para ausentarse a un empleado, y 4 pesar
de ello éste se ausenté del trabajo.

¢. Cuando el empleado, en caso de ausencia imprevista, no se comunica con el

ta,
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supervisor en las primeras horas de incurrida 1a ausencia para notificar Ia razén de
1a misma ynolo comlmica" inmediatamente que ‘s reintegre a sus Iabore&
T/f'd‘ Cuando ¢l supervisor no considera justificada la ausencia o excusa por no haber '
- - informado 1a misma.
. e. Cuando el-empleado nio presenta certificado médico indicafivo de la condicién que .
| le impidiél asistir a su trabajo, segim se le requiera.

2. Las ausencias sin autorizacién no se consideran tiempo trabajado, p(;r Ic; que el empleado
10 recibird paga por el perfodo comespondiente a la duracién de Ia ausencia. Se le
noﬁﬁcaré a la Seccitén de Nominas Ia cual ptocedere'.l a descontar Ia ausencia sin autorizar
del salario mensual gue recibe el empleado.

3. El Director de Recursos Humanos previa consulta con el Director de Area o el Supervisor
inmediato del empleado anotara en el Registro de Asistencia Semanal correspondiente la
razén para no autorizar la ansencia, Ademds, tomaré o Tecomendaré la medida correcﬁ‘./a
que proceda, segim establece la Norma y Procedimiento sobre Medidas Correctivas para

- empleados de los Servicios de Carrera y Confianza.

4. La Divisién de Recursos Himanos notificara por escrito al empleado la determinacion del
supervisor inmediato, Director de #rea, division u ofiéina de no autorizar la %igécncia, y
que no recibird paga por el equivalente al tiempo no trabajado. Ademas, Ie concederd tres
dias para que someta evidencia que pueda demostrar si la ausencia fue autorizada. Deno
recibir contestacién o que la evidencia no demuestre la autorizacién de la ausencia,

procederé conforme se dispone en el anterior inciso 2. Ademds, se tramitard la medida

84,
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correctiva que proceda segin se establece en la Norma y Procedimiento sobre Medidas
Correctivas para Empléados.de los Servicios de Carrera y Confianza.

AR'HCiJLp 6 SALIDAS OFICIALES -

'1. Se cqnsideran salidas oficiales los servicios que se preste;l en horas 1abotai)1es fuera del

- siti.o. normal dc: trabajo. Estas salidas deberén estar previamente mlxtoﬁzadas por el
Supervisor Inmediato y certificadas por el Director del Area correspondiente: Si la salida '
es fucra de Ia Oficina el cumploado debers Henar ¢l formulario "Autorizacién Tndividual,
paﬁz Ausentarse,. Trabajar Tiempo Extra y en Asuntos Oficiales fuera de la Oficina”
(AEDC-2). Segim se dispone més adelante en la Seccidn 7.1 Inciso 4. -

2. En los.casos en que el empleado, por estar fuera de la Oficina, 10 pueda registrar sus
horas de | entrada y salide, ¢ encargado del Registro de Asistencia Semanal
comespondiente anofard las lefras "AO" en el Registro de Asistencia Semanal en. la
columna correspondiente al dia en que se preste el servicio, paré indicar que se trata de un
.@to oficial. |

3. Enlos casos en que la asignacion de trabajo requiera la presencia del empleado fuera de la
Oficina por varios dfas consecutivos, el Director de Area tequeriri que el sé:inplcado
complemente una Hoja de Asistencia Semanal debidamerite certificada por el supervisor
del 4rea de trabajo en la cual preste los servicios.

Al regreso a su unidad de trabajo el empleado la entregara al Director de Area, quién la

aprobard y remitira a la Divisién de Recursos Humanos,

LY
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Seré responsabilidad de cada empleado hacer llegsr una’copia del itinerario de salidas
oficiales con Ia aprobacién de su supervisor inmediato y del Dircotor de Area a fa Division
de Recursos Humeanos.: - ..

4. Enlos c'asos en que el empieado va a realizar gestiones oficiales fuera de Ia c'>ﬁcina por ua
periodo de ‘tiempo consecutivo (enﬁéndasé varios dias)v,‘ el supervisor del eﬁlplcédo
informara por es;:rito a la Divisién de Recursos Humanos el motivo de las ausencias. En
dicha comunicacién el supervisor indicara los regis..iros que ei eﬁpleado no realizard y
cuando ﬁnalizaxé este perfodo de tiempo antorizado en asuntos oficiales.

5. También se consideraréj:l salidas oficiales el tieapo de participacion de los empleados en
adiestramientos de corta duracién autorizados por el supervisor inmediato, Director de

. drea, divisién u oficina. En estos casos los empleados deberén registrar sus horas de .
entrada y salida en los fﬁmularios provistos para estos fines pdr la agencia o entidad que
ofrece el adiestramiento. A su regreso del adiestramis.:nto, el empleado presentard conio .
evidencia de que-complets el -total de horas cormespondiente al adiestramiento, el
certificado que se otorgue o su equivalente,

6. En caso de que un empleado en adiestramiento se vea precisado a ausentarse por asunt(;
personal o por enfermedad, éste debera cumplir con las disposiciones del Artl’culo 5de -

esta Norma, segfin corresponda.
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ARTICULO 7 - INFORMES Y FORMULARIOS

1. Registro de Asistencia

o

“a. La Hoja de Asistencia Semanal (SC:1078), el reloj ponchador, el “Finger Scan® o

-~

cualquier offo sistema que se adopte y apruebe, constituird el informe semanal d= la

asistencia al trabsjo de los empleados de cada Zona, divisién u oficina. Sobre éste

particular se procederd conforme se dispone en Ia Seccién 3.3 de esta Norma.

~  Dichoregistro indicard lo siguiente; = = R T

1

2.

. . 8.

Nombre de Ia oficina, division o seccion,

bk

Fecha de inicio y terminacién de la semana ¢ quincena.
Nombre del empleado y eddigo de identificacion.

Horario diario cie entradas y salidas, mafiana, tarde y noche.
En el caso de ausencias o licencias, las indicaciones correspondientes segiin
se establece en esta Nomna. |

El encasillado de observaciones deb'.idamente lleno si es mecesario.

F il"ﬂ-la de cada empleado en la columma que corresponde a su nombre, si se
ufiliza el Registro de Asistencia Semanal. .:‘.*.

Certificacién del jefe de oficing, division o seccidmn. e

2. Cuadre mensual de la Asistencia

‘ < ) - - - . . - .
Queda establecido que el Encargado de. la Seccién de Asistencia realizara el cuadre de la

asistencia de cada empleado los dias treinta (30) de cada mes. El empleado serd responsable

Wy,
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de ®Ma v enviar a la Seccién de Asistencia toda la evidencia oficial relacionada al cuadre’
comespondiente. Dicha evidencia seri sometida no mas tarde del primer dia laborable
siguiente a la semana.informada... .. Aquellos. empleadoé que no sometan las evidencias
necesarias para cuadrar su asistencia a la fecha establecida scprocedera a descontar las
~ausencias, tardanzas, salidas oﬁcialeé y no oficiales y otras relacionadas, de su licencia
regular acumulada. Cuando un empleado halla agotado todos los bal.‘anc.es, cobrax"é mediante
némina especial, Este p.ago se procesa a través del Departamento de Hacienda y el mismo
tarda aproximadamente veinte (20)' dfas laborables.
3. Informe Trimestral de Asistencia
a lLa Secciéx; de Asistencia rendird un Informe Trimestral al Director de Recimsos
Humanos sobre la asistencia al trabajo del personal dé la Agencia.
b:  Dicho informe indicara lo siguiente:
1. Ausencias personales autorizadas
2. Ausencias personales no autorizadas
3. Licencia de ‘enfe;medad utilizada durante el mes
4. Otras licencias disfrtadas
5. Total de ausencias y tardanzas durante ei mes, independientemé:i;-;é de que

se hayan cargado o no a los balances coxrespondienteé

4. Informe Trimestral. . . -

a. La Seccién de Asistencia enviaré trimestralmente a cada empleado un informe

escrito sobre acurnulacion y uso de Hcencias regulares, enfermedad y tiempo
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compensatorio. - El mismo cubrir4 los periodos del 1 de enero al 31 de marzo, del .1

" de abril al 30 de-junio, del 1 de julio al 30 de septiembre y del 1 de octubre al 31
‘de diciembre de cada afio.

b. Dich; informe indicaré lo siguiente:
| 1. Balance de licencias anteriores al periodo qm;. cubre el informe.
2. Li@dm acumuiadas desde balance anterior,
3. Cargés de licencias correspondientes al frimestre,
* 4. Balance de licencias al finalizar el frimestre.
¢. Durante el trimestre, cualquier empleado ‘puede solicitar por escrito, a través de su
Supervisor mn;ediato, a la Divisién de' Recursos Humanos, sus balances de
licencias acumuladas,
d. Si el empleado tuviese alguna reclamacion sobre el contenido de los informes
debera canalizarlo a fravés de su supervisor inmediato, -

. 5. foforme Mensual de Tardanzas

a. La Seccidn de Asistencia rendird um informe miensual,. al Diréctor de Recursos

Humanos.
b. Dicho informe indicard lo signiente:
1. Nimero de tardanzas
2.- Duracion de cada tardanza

3. Suma del tiempo total descontado al empleado



Seccitn 7.2 - Formularios
1. Autorizacién Individual para Ausentarse, Trabajar 'riéiﬁp_o‘ Extray en Asuntos Oficiales
' fueradela Oficina (AEDC02) . -+« e cneee i
a.: Este 'fonnula.ri;) deberd complementarse por e.I empleado,por un periodo minimo
dé treinta (30) miﬁutos y méximo de Ados‘ (2) dias siempre qué éste vaya a
ausentarse por motivo de un asunto oficial, enfermedad, asunto personal o trabajar
en exceso de la jm;nada regular de trabajo y deberé‘ ser récomendado por el
supervisor inmediato y aprobado por ¢l Director del Area coxrespoﬁdieﬁtc, Los
supervisores deberén tomar medidas para que cuando m empleado permanezca
trabajando sobre su Jomada Regular sea siempre a virtud de wm autorizacion
expresa. -
b. Este formulario deberd enviarse a la Division de Recursos Humanos con el
Registro de Asistencia Semanal correspondiente.
2. Solicitud de Licencia (AEDC-13)

a. Bste formulario deber ser complementado por el empleado previo al uso o dxsfrute
de cualquier tipo de licencia que se extienda por un periodo de tres (3) dias o més, -
El supervisor firmard la solicitud prevjo ala fecha de efectividad de la Hé’éhcia yla
enviar 2 la Divisién de Recursos thﬁan(;s.

b. Como norma generat toda solicitud d..e licencia por vacaciones regulares (AEDC-
13) deberd enviarse a la Divisién de Recursos Humanos por-1o menos con quince

(15) dias de anticipacion a la fecha en que el empleado comience el uso de la

T
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. misma. La solicitud deberd estar acompafiada de la documentacion que evidencie
Ia licencia solicitada segfm lo requiere 'Ia--Diyisi()n de Recursos Humanos, y de
conform1dad con la reglamentacién vigente. _

o c: Todo empleado rcp:r:ado enfermo por tr;s (3‘) dias o mas (segun el Regxstro de

Asistencia §_emana_1.debera gomplementar la Sohc;tud de, Licencia (AEDC-IB)
inmediaia'rx.lente al repc;rtarée a trabajar. De no hacer esto se.le descontard de

licencia por vacaciones.

3. Registro Individual de Acumulacién y Uso de Licencia- e -

a. Este formulario o llenard .y mantendrd actualizado la Divisiénde Recursos |
Humanos, .
b. Elmismo deberd contener lo siguiente:
1 Identificacién del empleado

. 2. Regjstro mensual de licencia de vacaciones y de enfermedad acumulada,

!,m\

disfritada y balace de éstas al finalizar €l mes.

3; Tiempo extra acunmladé, disfrutado y balsnce al finalizar €] mes,

ARTICULO 8- MEDIDAS CORRECTIVAS
Los empleados que no cumplan con esta Norma o que abusen del derecho a las Heencias .
durante un perfodo de tiempo de um afio, o que forjen de mes a mes un patrén de ausencias o

tardanzas, estarén sujetos a las medidas correctivas establecidas a ese respecto conforme a las

leS;rés en vigor y la Norma y Procedimiento sobre Medidas Correctivas para Empleados de los
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Servicios de Carreray Confianza de 1a Agencia.

ARTICULO9 APLICAB]L]DAD -

-

Esta Norma Admms(rahva seré de aphcablhdad a todos los empleados de los Servicios de

Carrera y Confianza de la Agencia Estatal de Defensa Civil

ARTICULO 10 - Deropacién
Por la presénte queda derogada cualquier Norma, Memorando, Boletin Administrativo o

Reglamento anterior que esté en conflicto con las disposiciones de esta Norma.

ARTICULQ 11 — Vigencia

Esta Norma comenzard a r_é,gir inmediatamente sea aprobada por el Director Estatal.

APROBADO POR:
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PROTOCOLO PARA L.AS AGENCIAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO
LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO SOBRE EL MANEJO CON
SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE

TRABAJO Y GUIAS PARA 1.A IMPLANTACION DE POLITICA
PUBLICA SOBRE VIOLENCIA DOMESTICA
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I. FUNDAMENTO

La violencia doméstica representa un serio problema en nuestro pafis.
Anualmente miles de mujeres solicitan 6rdenes de proteccién y recurren a
remedios en el 4rea criminal para responder al maltrato que reciben de sus
parejas. Entre el perfodo comprendido de enero de 2002 a agosto de 2004, se
reportaron 55,784 incidentes de violencia doméstica y se expidieron 38,955
6rdenes de proteccién entre los afios 2002 y 2003. (Véase los datos de 1a Divisién
de Estadisticas de la Policia de Puerto Rico y la Oficina de Administracién de
Tribunales). Decenas de mujeres mueren anualmente a manos de sus parejas al
extremo de que la violencia doméstica es la primera causa de muerte violenta en
la poblacién femenina de Puerto Rico. Los ntimeros de la Divisién de Estadisticas
de la Policia de Puerto Rico reflejan durante el periodo del 1 de enero al 15 de
diciembre de 2004, un total de 59 asesinatos en los cuales la victima fue una

mujer. De ese total, 27 se debieron al delito de la violencia doméstica.

Aproximadamente, el 9o por ciento de las personas que son objeto de violencia
doméstica son mujeres. Por lo tanto, se trata de un problema que afecta
particular y mayoritariamente a este grupo de la poblacién. Por otro lado, las
motivaciones que llevan a un hombre a agredir fisica, emocional o sexualmente a
su pareja se cimentan en ideas de superioridad, control y poder masculino sobre
las mujeres. Estos datos nos llevan a concluir que la violencia doméstica es una

de las manifestaciones més comunes de discrimen por razén de género.

De otro lado, las manifestaciones y efectos del maltrato contra la pareja
trascienden el espacio “doméstico” o privado del hogar. Anualmente ocurren
decenas de actos de violencia doméstica en los espacios de trabajo. Durante el
perfodo de enero de 2002 y agosto de 2004, se reportaron 526 incidentes de
violencia doméstica que sucedieron en el 4rea de trabajo segtin los datos de la
Divisién de Estadisticas de la Policfa de Puerto Rico. Algunas estadisticas sefialan

que del total de mujeres que son maltratadas en el trabajo, el 74 por ciento son



acosadas por sus esposos y novios.! Estos eventos incluyen, entre otros, perseguir
la persona en los alrededores del area de trabajo, acecharla con su presencia en
lugares cercanos, mediante llamadas telef6nicas, comunicaciones por fax, correo
electrénico o cartas, asi como agresiones al momento de salir o antes de entrar al
trabajo. Este acoso ocasiona que el 56 por ciento de ellas tenga graves problemas

de tardanzas v el 28 por ciento salga temprano del trabajo con mucha frecuencia.

En ocasiones la persona que incurre en actos de violencia doméstica impide que
su victima trabaje para asf poder mantener més control sobre ella.2 Los actos de
violencia doméstica pueden llegar a ser mortales3 y representan un peligro no
s6lo para la persona agredida, sino también para las otras personas que trabajan
en el mismo espacio. Adem4s, la persona que es objeto de violencia doméstica se
encuentra en una situacién de tensién y angustia que puede traducirse en baja

productividad, ausentismo, y baja calidad del trabajo.4

La violencia doméstica en el centro de trabajo produce pérdidas econémicas para
los patronos. De acuerdo con el Bureau of National Affairs, la violencia
doméstica le cuesta a los patronos en los Estados Unidos de 3 a 5 billones de
dblares al afio debido al ausentismo, baja productividad, aumento en el costo de

cuidados de la salud y reemplazo constante de empleado o empleada. Un estudio

! Jenny Rivera, The Availability of Domestic Violence Services for Latinas in New York State: Phase II
Investigation, 21 BUFFALO PUBLIC INTEREST LAW JOURNAL 37, 48 (2002-2002) (cita un estudio del United
States Department of Labor Women’s Bureau’s Facts on Working Women Domestic Violence: A
Workplace Isuue. Este refleja que las mujeres tienen m4s probabilidades que los hombres de ser atacadas
por su pareja o ex pareja en el centro de trabajo, que en los casos de asesinatos perpetrados en centros de
tabajo el 17 porciento de los agresores eran la pareja o ex pareja de la victima, sefiala que estas cifras
aumentan cuando se trata de mujeres latinas en Estados Unidos).

? Darcelle White, ef als., Is Domestic Violence About to Spill into Your Client’s Workplace? 81 MICHIGAN
BAR JOURNAL 28, October 2002, pag. 29.

* Un estudio del National Institute for Occupational Safety and Health realizado en 1996, reflejé que el
homicidio es la causa principal de muerte para las mujeres en el trabajo. Esther Vicente, La Violencia
Doméstica y €l Lugar de Trabajo: Un Reto a la Dicotomia Publico/Privado, Revista Juridica de la Facultad
de Derecho de la Universidad Interamericana, Vol . XXXVI, Numero 1, septiembre-diciembre 2001, pag.
55.

4 Algunos estudios demuestran que el 96% de las victimas de violencia doméstica tiene la experiencia de
que su habilidad para realizar su trabajo desciende debido al maltrato que reciben de su pareja. En Estados
Unidos entre el 35% y el 56% de las mujeres victimas de violencia domética son hostigadas en el trabajo
por la persona que la maltrata; entre el 55% y el 85% tuvieron ausencias en sus frabajos y entre el 24% al
52% perdieron su empleo debido al maltrato. Rebecca Smith, Richard W. McHugh, Robin R. Runge,
Unemployment Insurance and Domestic Violence: Learning From Our Experiences, SEATTLE JOURNAL
FOR SOCIAL JUSTICE, Fall/Winter 2002, pag. 505.



de la United States General Accounting Office (GAO) sefiala que entre una cuarta
parte y la mitad de las mujeres que son victimas o sobrevivientes de violencia

doméstica pierden su trabajo debido al maltrato.s

No existe una manera mediante la cual se puedan evitar con absoluta certeza las
situaciones de violencia doméstica en el lugar de empleo. La respuesta para los
incidentes que surjan es un patrono educado y preparado para tomar medidas
preventivas y remediativas ante situaciones de violencia doméstica sin penalizar a
la victima/sobreviviente. Las agencias y dependencias del gobierno tienen la
responsabilidad de establecer los programas, las alternativas necesarias para
ofrecer apoyo y ayuda a las personas que emplea, crear un ambiente de confianza
para las victimas/sobrevivientes de violencia doméstica y tomar medidas dentro
del centro de trabajo para minimizar el impacto negativo de la violencia

doméstica tanto para la persona empleada como para la agencia.

La participacién de las mujeres en la fuerza laboral en Puerto Rico ha ido en
aumento. Para el 1970, esa participacién era de 30 por ciento y aumenté a 42 por
ciento en 2002. Para el 2000, en el sector pliblico habia 248 mil empleados o
empleadas y 134 mil eran mujeres.6 Estos datos evidencian la necesidad de que
las agencias de Gobierno establezcan medidas adecuadas para la proteccién de
las personas empleadas afectadas por la violencia doméstica. Estas medidas
deben tener el propésito de proteger al personal, prevenir agresiones, fomentar
una cultura de paz y la equidad por género, ademés de promover la mayor

eficiencia econémica en el servicio que debe prestar cada agencia.

La Ley para la Prevencién e Intervencién con la Violencia Doméstica, Ley Ném.
54 de 15 de agosto de 1989, segiin enmendada, establece la politica ptiblica del
gobierno de Puerto Rico con relacién a la violencia doméstica. El Articulo 1 de

dicha ley dispone:

5 Marfa Amelia Calaf, Breaking the Cycle: Title VI, Domestic Violence and Workplace Discrimination, 21
LAW AND INEQUALITY 167, winter 2003, pag. 171.

¢ Maria E. Enchautegui, Amarres en el T rabajo de las Mujeres: Hogar y Empleo, Oficina de la Procuradora
de las Mujeres (2004) péags. 83, 100.



“El Gobierno de Puerto Rico reconoce que la violencia doméstica es uno de
los problemas més graves y complejos que confronta nuestra sociedad. En
el desarrollo de la politica ptblica sobre este asunto, debemos dar énfasis a
atender las dificultades que las situaciones de violencia doméstica
presentan particularmente a mujeres y menores para preservar su
integridad fisica y emocional, procurar su seguridad y salvar sus vidas. La
violencia doméstica es una de las manifestaciones més eriticas de los
efectos de la inequidad en las relaciones entre hombres y mujeres. Como
politica ptblica, el Gobierno de Puerto Rico repudia enérgicamente la
violencia doméstica por ser contraria a los valores de paz, dignidad y
respeto que este pueblo quiere mantener para los individuos, las familias y

la comunidad en general”.

Esta politica piiblica debe reflejarse en la responsabilidad del gobierno como
patrono de velar por el bienestar de sus empleados y empleadas especialmente,
por el personal que es objeto de violencia doméstica. Enfrentando este problema
serio, el Gobierno se compromete a tomar acciones concretas para erradicar la

violencia doméstica.

Este Protocolo cumple con el propésito de establecer como politica piblica que el
gobierno como patrono no tolerar4 la violencia doméstica en los lugares de
trabajo. Ademés, dard uniformidad a las medidas y al procedimiento a seguir
. cuando un/a empleado o empleada sea victima de violencia doméstica dentro o
fuera del lugar de trabajo.

Las disposiciones de este Protocolo regirdn independientemente de que un
tribunal haya emitido una orden de proteccibn a favor de la persona
sobreviviente de violencia doméstica al amparo de la Ley para la‘ Prevencién e
Intervencion con la Violencia Doméstica, ante. Toda agencia del Gobierno del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico tendré el deber de comunicar a sus
empleados o empleadas las disposiciones relacionadas con los procedimientos,

los términos y los remedios que establece este Protocolo.



I1. BASE LEGAL

El Articulo I, Seccién 1 de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, dispone que la dignidad del ser
humano es inviolable, que todas las personas son iguales ante
las leyes y prohibe que se establezca discrimen alguno por razén

de sexo, entre otras.

El Articulo I, Seccién 16 de la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, reconoce el derecho de toda persona
que trabaje a estar protegida de riesgos para su salud o

integridad personal en su trabajo.

La Ley Nam. 20 de 11 de abril de 2001, segin enmendada, Ley
de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres, crea la Oficina de
la Procuradora de las Mujeres. Expresa como politica ptblica del
Estado Libre Asociado garantizar el pleno desarrollo y respeto
de los derechos humanos de las mujeres y el ejercicio y disfrute
de sus libertades; dispone que la Oficina de la Procuradora
tendrd como prioridad el logro de acciones afirmativas de
organizaciones ptblicas y privadas para garantizar la equidad de
género en areas donde persiste la violencia doméstica, entre
otras manifestaciones de inequidad y opresién; dispone que la
agencia tendré la funcién de fiscalizar el cumplimiento con la
politica phiblica establecida en esta Ley, velar por los derechos
de las mujeres y asegurar que las agencias piblicas cumplan y

adopten programas de accién afirmativa o correctiva.

La Ley para la Prevencién e Intervencién con la Violencia
Doméstica, Ley Nim. 54 de 15 de agosto de 1989, segiin
enmendada, establece la politica publica del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico con relacién a la violencia doméstica,
donde se reconoce que se trata de uno de los problemas mas

complejos y graves que confronta nuestra sociedad y se repudia



enérgicamente. Ademas reconoce que la violencia doméstica es
una manifestacién de la inequidad entre los sexos que afecta
particularmente a las mujeres. La Ley provee remedios legales,
civiles y criminales para las personas que son objeto de actos

constitutivos de violencia doméstica.

La Ley NGim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
conocida como Ley para la Administracién de los Recursos
Humanos del Servicio Piiblico, establece el principio de mérito y
la prohibicién de discrimen por razén de sexo. Uno de sus
objetivos es mantener un clima de armonia y satisfaccién en el
trabajo que redunde en un alto grado de motivacién y espiritu
de servicio en los/as empleados y las empleadas. Dispone sobre
licencias y beneficios marginales de las personas que trabajan en

el servicio piiblico.

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, Ley Nam. 16 de 5 de
agosto de 1975, seglin enmendada, dispone que cada patrono
debe proveer, a cada una de las personas que emplea, un lugar
de empleo libre de riesgos reconocidos que estén causando o que

puedan causar muerte o dafio fisico a las personas que emplea.

La Ley Ntum. 100 de 30 de junio de 1959, seglin enmendada,
protege a las personas empleadas y aspirantes a empleo contra
discrimenes por razén de sexo, entre otras razones. Esta Ley
aplica a agencias de gobierno que funcionan como negocios o

empresas privadas.

La Ley NGm. 69 del 6 de julio de 1985, seglin enmendada,
requiere el estricto cumplimiento de la igualdad de derechos de
empleo, tanto del hombre como de la mujer, y prohibe el
discrimen por razén de sexo. Esta Ley aplica tanto a patronos

privados como a las agencias e instrumentalidades del Gobierno.



El Titulo VII de la Ley Federal de Derechos Civiles de 1964,
prohibe el discrimen en el empleo por razén de sexo, entre otras
razones. El Tribunal Supremo de Estados Unidos ha
interpretado que el hostigamiento sexual en el trabajo es una

manifestacion de discrimen cubierto por esta Ley.

El Occupational Safety and Health Act of 1970 (OSHA), dispone
que todo patrén es responsable de ofrecer a las personas que
emplea un lugar de trabajo libre de peligros conocidos que estén
causando o que con probabilidad puedan causar la muerte o

serio dafio fisico.

La Ley Ntim. 165 de 10 de agosto de 2002, aumenta la licencia
de maternidad, establece licencias especiales entre las cuales se
encuentran la licencia para comparecer a procedimientos
administrativos y judiciales por situaciones de violencia
doméstica, hostigamiento sexual en el empleo o discrimen por

razbn de género.

La Ley Contra el Acecho en Puerto Rico, Ley Ntm. 284 de 24 de
agosto de 1999, seglin enmendada, define acecho como una
“conducta mediante la cual se ejerce una vigilancia sobre
determinada persona, se envian comunicaciones verbales o
escritas no deseadas a una determinada persona, se realizan
amenazas escritas, verbales o implicitas a determinada persona,
se efectian actos de vandalismo dirigidos a determinada
persona, se hostiga repetidamente mediante palabras, gestos o
acciones dirigidas a intimidar, amenazar o perseguir a la victima
o a miembros de su familia”. La Ley de Acecho provee una orden
de proteccion similar a la que dispone la Ley Nim. 54, ante. El
proceso para obtenerla es el mismo y se puede solicitar en el

tribunal el formulario para presentar la solicitud.



Ley Ntm. 538 de 30 de septiembre de 2004, enmienda la Ley
Nam. 54, ante, y dispone que un patrono puede solicitar una
orden de proteccién a favor de uno de sus empleado o empleada
o empleadas o empleadas, visitantes o cualquier otra persona en
el lugar de trabajo si un/a de sus empleados o empleadas es o
ha sido victima de violencia doméstica o de conducta
constitutiva de delito segtin tipificado en la Ley Nim. 54, vy los
actos de conducta constitutivos de violencia doméstica han
ocurrido en el lugar de trabajo. Antes de iniciar este
procedimiento, el patrono deber4 notificar de su intencién de
solicitar la orden de proteccibn a el/la empleado o empleada que
es 0 ha sido victima de violencia doméstica o de conducta

constitutiva de delito segiin tipificado en la Ley Nam. 54, ante.

La Ley Nim. 542 de 30 de septiembre de 2004, enmienda la Ley
Num.54, ante, y dispone que cuando el Tribunal asi lo entienda
o cuando emita una orden de proteccién o de acecho, de
inmediato ordenara a la parte promovida a entregar a la Policia
de Puerto Rico para su custodia, cualquier arma de fuego
perteneciente al promovido y sobre la cual se le haya expedido
una licencia de tener o poseer, o de portacién, o de tiro al
blanco, de caza o de cualquier tipo, seglin fuera el caso. La orden
de entrega de cualquier arma de fuego asi como la suspension de
cualquier tipo de licencia de armas de fuego se pondr4 en rigor
de forma compulsoria. Asimismo, al emitirse dicha Orden por
un Tribunal, dicho dictamen tendré el efecto de suspender la
licencia correspondiente atin cuando forme parte del desempefio
profesional del imputado. Dicha restriccién se aplicard como

minimo por el mismo periodo de tiempo en que se extienda la
Orden.

Prohibicién Federal de Armas de Fuego, 18 U.S.C. §922 (g)(8);
18 U.S.C. § 922(g)(9).
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El Violence Against Women Act of 1994 (VAWA) es una legislacién
federal que provee protecciones legales para mujeres maltratadas.
La misma prohibe que una persona contra la que se haya emitido
una orden de proteccidn y cualquier persona que haya sido convicta
de un delito menor de violencia doméstica posea armas de fuego y
municiones. Sin embargo, existen excepciones por “uso oficial” a
dichas prohibiciones. El estatuto federal es retroactivo, por lo que
aplica a convicciones que hayan ocurrido antes de que la ley entrara

en vigor.

III. DEFINICIONES
Para los efectos de este Protocolo las siguientes palabras tienen los significados
que se expresan a continuacién:”

A. Relacién de pareja - Significa la relacién entre cényuges, ex conyuges,
las personas que cohabitan o han cohabitado, las que sostienen o han
sostenido una relacién consensual {ntima, las que han procreado un hijo o
hija entre si y las que sostienen o han sostenido una relacién de noviazgo.
Incluye las relaciones entre personas del sexo opuesto y personas del
mismo sexo.

B. Cohabitar - Significa sostener una relacién consensual similar a la de los
cényuges.

C. Persona que incurre en actos de violencia doméstica — Persona
que emplea fuerza fisica o violencia psicolégica, intimidacién o
persecucion contra su pareja.

D. Lugar de trabajo — Cualquier espacio en el que una persona realiza
funciones como empleado o empleada y los alrededores de ese espacio.
Cuando se trata de una edificacion o estructura fisica incluye los espacios
circundantes, como los jardines y el estacionamiento.

E. Persecucion o perseguir — Significa mantener a una persona bajo
vigilancia constante o frecuente con presencia en los lugares inmediatos o
relativamente cercanos al hogar, residencia, escuela, trabajo u en otros

lugares que frecuente esa persona o en el vehiculo en el cual se encuentre

7 Estas definiciones no necesariamente son iguales a aquellas contenidas en la Ley Num. 54, ante.
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la persona, de forma tal que pueda infundir temor o miedo en el &nimo de
una persona promedio.

F. Grave dafio emocional- Significa y surge cuando, como resultado de la
violencia domeéstica, la persona que es objeto de la conducta manifiesta de
forma recurrente una o varias de las siguientes caracteristicas: miedo
paralizador, sentimientos de desamparo o desesperanza, sentimientos de
frustracibn y fracaso, sentimientos de inseguridad, desvalidez,
aislamiento, autoestima debilitada u otra conducta similar, cuando sea
producto de actos u omisiones reiteradas.

G. Intimidacién - Significa toda accién o palabra que manifestada en
forma recurrente tiene el efecto de ejercer una presién moral sobre el
adnimo de una persona, la que por temor a sufrir algin dafio fisico o
emocional en su persona, sus bienes o en la persona de otra o de otro, es

" obligada a llevar a cabo un acto contrario a su voluntad.

H. Orden de Proteccién — Significa todo mandato expedido por escrito
bajo el sello de un tribunal, en el cual se dictan medidas a una persona que
incurre en actos de violencia doméstica para que se abstenga de incurrir o
llevar a cabo los mismos.

I. Victima/sobreviviente — Cualquier persona que haya sido objeto de
actos constitutivos de violencia doméstica.

J. Violencia doméstica — El empleo de fuerza fisica, violencia psicologica
o sexual, intimidacién o persecucién contra una persona por parte de su
pareja para causarle dafio fisico a sus bienes o a terceras personas para

causarle grave dafio emocional.

i

Violencia psicologica — Significa un patrén de conducta constante
gjercida en deshonra, descrédito o menosprecio al valor personal,
limitacién irrazonable al acceso y manejo de los bienes comunes, chantaje,
vigilancia constante, aislamiento, privacién de acceso a alimentacién o
descanso adecuado, amenazas de privar de la custodia de los hijos o hijas,

o destruccién de objetos preciados por la persona.
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IV. IMPLANTACION DE POLITICA PUBLICA

Cada agencia y dependencia debe redactar una declaracién de politica pablica

sobre el manejo de los casos de violencia doméstica en el lugar de trabajo. Este

documento debe contener los siguientes componentes:

L. Definiciones

% Se definiran los términos que se incluyen en la seccién que precede

sobre definiciones, p4ginas 11y 12.

M. Base Legal

X

Se mencionaran las leyes que aplican y qué dispone cada una.
Puede utilizarse la lista de leyes que aparece en la seccién que

antecede en este protocolo sobre la Base Legal, pagina 7.

N. Manifestacién de que no se tolera la violencia doméstica

x

Se afirmaré el més enérgico repudio a actos de violencia doméstica
en el lugar de trabajo; que no se toleraran los mismos por constituir
una agresion y un acto criminal contra la persona empleada y que la
violencia doméstica es una manifestacién del discrimen por razén
de género.

Adoptar guias, protocolos o reglamentos para ser utilizados
conforme a este Protocolo.

Se ofrecerdn algunos ejemplos de actos que pueden constituir
violencia doméstica, tales como acosar, intimidar o amenazar a la
persona en el centro de trabajo a través del correo regular, correo
electrénico, uso de fax, por teléfono o personalmente; perseguir;
agredir fisicamente antes de la entrada al trabajo, durante o a la
salida del mismo.

Se reafirmaré el compromiso de la agencia de mantener un area de
trabajo segura para todo el personal.

Se afirmaré el compromiso de la agencia con el personal que esté
enfrentando las consecuencias de actos de violencia doméstica de
apoyarle y ayudarle en la blsqueda de los recursos y remedios que

necesita.
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% Se afirmara que la agencia no tomaré ninguna accién desfavorable

hacia un/a empleado o empleada debido a que esté enfrentando
una situacién de violencia doméstica.

Se motivara a los/as empleados o empleadas para que se reporten
cualquier situacién o incidente sucedido a la mayor brevedad

posible.

O. Designaci6én de personal a cargo de asuntos de violencia

doméstica

% Se informaré al personal sobre la designacién de una persona a

cargo de asuntos de violencia doméstica y como comunicarse con
ella, dando su teléfono y la divisiébn en la que trabaja. Debe
asignarse a una o més personas en la agencia para que estén a cargo
de que se cumpla con la politica piblica y el protocolo para el
manejo de situaciones de violencia doméstica. De acuerdo con el
tamaflo o estructura de la agencia podria asignarse a una persona
como encargada en toda la agencia o a una coordinadora general y
varias otras en cada centro de trabajo, subdivisién o dependencia.
Esta persona encargada preferiblemente debe ser parte de la
divisién u oficina de recursos humanos de la agencia.

Se informara sobre las funciones de esta persona. La persona a
cargo de asuntos de violencia doméstica, serd quien se dedicara a
coordinar los adiestramientos el manejo de los casos de violencia
domeéstica al personal y las orientaciones de este protocolo. Esta
junto con el supervisor o supervisora de la victima/sobreviviente y
el empleado o la empleada preparara un plan de accién y seguridad
y coordinara aquella ayuda necesaria para el/la empleado o
empleada, ya sea ayuda externa o ayuda interna de la agencia.
Ofrecerd orientacién sobre asuntos relacionados a la violencia

domeéstica.

Responsabilidad de la agencia como patrono

Se informara que el personal de supervision tendra la responsabilidad de

recibir informacién y estar al tanto de situaciones de violencia doméstica

que enfrentan las personas que supervisa. Se indicardA que los/as
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supervisores y supervisoras tendrén la responsabilidad de atender aquellos
asuntos relacionados con violencia doméstica que atraviese o sufra
cualquier empleado o empleada que se esté viendo afectada por ese tipo de

situacién aunque se trate de personas que no estan bajo su supervisién.

Se informaré que el supervisor o supervisora estar4 a cargo de orientar al
empleado o empleada, realizar un anélisis de sus necesidades y disefiar un
plan de seguridad, junto al empleado o empleada para el cual debera contar
con el apoyo y asesoramiento de la persona a cargo de asuntos de violencia

doméstica.

El supervisor o la supervisora que incumpla con lo dispuesto en este
Protocolo serd disciplinado o disciplinada conforme con la Ley y el
Reglamento Interno que la Autoridad Nominadora establezca sobre
medidas correctivas y disciplinarias.
* Orientacién sobre apoyo a empleado o empleada
victimas/sobrevivientes de violencia doméstica

A través de este Protocolo, se ofreceré el apoyo y se coordinars el servicio de
ayuda que sea necesario a cualquier persona empleada que sea objeto de actos de
violencia doméstica en o fuera del lugar de trabajo.

Como primer paso, se indicar4 al personal que puede recurrir a cualquier
supervisor o supervisora para iniciar y recibir el apoyo y ayuda que necesitan
para manejar la situacién de violencia doméstica. De esta forma se minimiza el
impacto que pueda tener en el trabajo y se tomen medidas de seguridad para su
proteccion en el lugar de trabajo y la seguridad de sus compafieros y compafieras.
La persona a la que recurra el empleado o empleada puede ser a su supervisor
inmediato o supervisora inmediata o cualquier otro supervisor u otra
supervisora. El supervisor o la supervisora acurdir4 de inmediato a la persona
designada para el manejo de los asuntos relacionados con la violencia doméstica.

Se afirmard que se mantendra la informacién que se obtenga en la mas
completa confidencialidad. Al tomar decisiones sobre las medidas de seguridad
que se adoptardn se consultard& con el empleado o empleada

victima/sobreviviente de violencia doméstica.
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Se afirmara que es necesario conocer sobre la situacién de violencia doméstica
para poder tomar medidas en apoyo a la persona afectada y obtener maés
seguridad para si y para sus compafieros y compatfieras de trabajo. Se reafirmara
que el empleado o la empleada puede tener la confianza de que su permanencia
en el trabajo y sus condiciones de trabajo no se veran afectadas negativamente.

La Ley NuUm. 167 de 11 de agosto de 2002, dispone para que las agencias de
Gobierno provean a su personal de un Programa de Ayuda al Empleado o
Empleada. Cada agencia se asegurara que las instituciones o personas a cargo de
ese programa estén adiestradas para ofrecer servicios a victimas/sobrevivientes
de violencia doméstica.

% Protocolo para el manejo de situaciones de violencia
doméstica

Se mencionard que existe un protocolo para el manejo de situaciones de
violencia doméstica y a cada empleado o empleada se le entregard copia del
mismo al comenzar su trabajo en la agencia. Cuando se comience la implantacién
del protocolo, el mismo lo distribuira la Oficina de Recursos Humanos a todo el
personal y se recogeré la firma de éstos. Se indicara que habré copia del mismo
en la Oficina de Recursos Humanos. Se ofrecerd una breve orientacién dos (2)
veces al afio sobre este Protocolo.

¥ Publicacion

La declaracién de la politica ptblica sobre la violencia doméstica en el lugar
de trabajo debe hacerse ptiblica a través de la agencia. Se colocar4 en lugares
donde sea visible para todo el personal. Ademds, una vez se prepare, se
distribuird entre todo el personal. Posteriormente se le entregard al nuevo
personal cuando se reclute.

¥ Lugares de ayuda para el/la empleado/a

Se incluir4 una lista de recursos disponibles fuera de la agencia como
albergues, servicios de ayuda legal, servicios de ayuda emocional, programas de
reeducacién, etc, para las victimas/sobrevivientes de violencia doméstica. Este

Protocolo incluye una lista de estos lugares. (Ver Anejo I).

V. GUIAS PARA EL DESARROLLO DEL PROTOCOLO DE MANEJO DE
SITUACIONES DE VIOLENCIA DOMESTICA PARA LAS AGENCIAS Y
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DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO
DE PUERTO RICO

Todas las agencias y dependencias del gobierno del Estado Libre Asociado deben
tomar las siguientes medidas para el manejo de situaciones de violencia

doméstica que estén afectando a un empleado o una empleada.

E. Introduccion
Las agencias gubernamentales tienen la responsabilidad de cumplir con la
politica ptblica que aqui se establece. Por tanto, designara a una o varias
personas de la oficina de recursos humanos de su dependencia para la
atencién y el manejo de las situaciones de violencia doméstica que surjan
en el lugar de trabajo, de forma tal, que su intervencién, en conjunto con la
de los supervisores y las supervisoras disminuyan los riesgos a que estas

personas se enfrentan.

La Oficina de la Procuradora de las Mujeres (OPM) brindara el
asesoramiento técnico para la elaboracién de este Protocolo a todas las
agencias. Se ofrecer4 especial atencién a aquellas agencias que trabajan en
el drea de seguridad. Ademas, estara disponible para cualquier consulta o
referido de casos que realicen las agencias a la Divisién de Orientacién y
Coordinaci6n de Servicios de la OPM.
F. Responsabilidad del personal designado por la Agencia a cargo
de asuntos de violencia doméstica
Cada agencia o dependencia del Gobierno tendr4 una o més personas a cargo
del cumplimiento con la politica phblica sobre el manejo de situaciones de
violencia doméstica y con este Protocolo. De acuerdo con el tamafio o estructura
de la agencia o dependencia se asignara la cantidad de personas. De designarse a
més de una persona se determinard cudl serd la coordinadora para toda la
agencia. Se sugiere que la persona sea empleada del 4rea de recursos humanos,
aunque podria tratarse de personal de otra divisién. Sobre este punto la agencia
tomara la decisién de acuerdo a los recursos que tenga.
La persona a cargo de asuntos de violencia doméstica debe estar adiestrada de

modo que entienda el problema de la violencia doméstica y que desarrolle
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destrezas para interactuar con las victimas de manera segura, confidencial y libre
de prejuicios. La Oficina de la Procuradora de las Mujeres ofrecera informacion
sobre los recursos internos y externos que ofrezcan estos adiestramientos. El
adiestramiento sobre violencia doméstica debe incluir los siguientes temas:
i. din&mica psicologica y social de la violencia doméstica
ii. reconocimiento de las sefiales de maltrato
ili. manera apropiada de acercarse a la victima/sobreviviente
iv. evaluacibn de la  situacién particular de la
victima/sobreviviente
v. creacién de un plan de seguridad para el hogar
vi. creacién de un plan de seguridad para el lugar de trabajo
vii. consecuencias para el personal que incurra en conducta
constitutiva de violencia doméstica

Esta persona estara a cargo de coordinar la educacién y adiestramiento al
personal de supervisibn y al resto del personal sobre violencia domeéstica.
Ademds, servird de apoyo al personal de supervisiébn para el manejo de
situaciones de violencia doméstica.

Estard a cargo de preparar un plan de seguridad junto al supervisor o
supervisora y el empleado o la empleada afectado por la situacién de violencia
doméstica.

Coordinaré el ofrecimiento de charlas y actividades para crear conciencia
sobre el problema que representa la violencia doméstica, como afecta a todo el
personal dentro y fuera del trabajo y la necesidad de dar apoyo a las
victimas/sobrevivientes. La persona que ofrezca los adiestramientos debe tener
experiencia en el 4rea de violencia doméstica.

Ofrecera asesorfa y orientacién a todas las personas empleadas de la agencia
que asf lo soliciten.

G. Responsabilidad del personal de supervision

El personal de supervisién debe recibir adiestramiento sobre cémo atender a
personas sobrevivientes de violencia doméstica, cémo identificar sus necesidades,

cémo preparar planes de seguridad, sobre los recursos disponibles para las

victimas/sobrevivientes.
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El personal de supervisién sera adiestrado en las mismas areas que la persona
a cargo de asuntos de violencia doméstica, ademéas de las areas de supervisién
aplicables a situaciones de esta indole.

Los supervisores y las supervisoras tendran la responsabilidad de atender en
forma preliminar aquellos asuntos relacionados con violencia doméstica que le
informe cualquier empleado o empleada que se esté viendo afectada por ese tipo
de situacién aunque se trate de personas que no estin bajo su supervision.

El supervisor o la supervisora junto a la persona a cargo de los asuntos de
violencia doméstica estaran a cargo de orientar al empleado o empleada, de
realizar un anélisis de sus necesidades y de preparar un plan de seguridad, junto
al empleado o empleada.

Orientara a la victima/sobreviviente sobre las licencias que podria utilizar y
los posibles arreglos en el trabajo que propendan a la seguridad de la persona
sobreviviente.

H. Prevencién

Las agencias deben desarrollar un ambiente organizacional que proteja a
todas las personas en el lugar de trabajo. Este ambiente de seguridad incluye
medidas de seguridad generales con planes de seguridad individuales. No debe
esperarse a que ocurra algin incidente para tomar medidas de seguridad. Las
medidas de prevencién son el método més seguro, econdémico y efectivo de crear
ese ambiente organizacional seguro.

Se tomaran las medidas de seguridad necesarias para ayudar a prevenir
incidentes de violencia doméstica en el trabajo y para mejorar la seguridad del
personal. Se utilizardn aquéllas que sean aplicables a cada agencia y area de
trabajo. Se podran tomar otras medidas, siempre y cuando no sean en perjuicio
de la victima/sobreviviente ni de ningiin otro empleado o empleada. Entre estas
se encuentran:

i. Orientar e informar por escrito al personal de la existencia de
ayuda disponible si desea divulgar que se han recibido
amenazas, acoso o cualquier otra conducta constitutiva de
violencia doméstica.

ii. El personal de seguridad o que trabaje en el 4rea de

recepcion debe estar adiestrado para prevenir e identificar
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incidentes de violencia doméstica en el lugar de trabajo. Este

personal debe informar a la persona que lo supervisa sobre

incidentes que haya identificado que sea a su vez notificado a

la Oficina de Recursos Humanos.

ili. Mantener controlados los accesos a los edificios.

iv. Requerir el registro en la bitdcora o libro de visitantes de
todas las personas que no sean empleados o empleadas de la
agencia.

v. Aislar las dreas de acceso ptblico de aquellas en las que sélo
se permite la entrada al personal mediante el uso de barreras
fisicas o puertas cerradas.

vi. Instalar iluminacién adecuada en el estacionamiento y las

areas que circundan el edificio.

vii. Mantener personal de seguridad durante el horario regular

de trabajo.

Mantendrd un programa constante de educacién y de sensibilizacién de
violencia doméstica para todo el personal de la agencia. En las agencias que
tengan academias o programas de adiestramientos, se debe incluir como parte de
su curriculo cursos sobre el manejo de la violencia doméstica.

I. Entrevista con el empleado o la empleada victima/sobreviviente

Si el supervisor o la supervisora observa que un empleado o una empleada
puede estar atravesando por una situacién de violencia doméstica o si conoce que
est4 sucediendo, debe hablar con la persona sobre el asunto. Debe asegurarle la
més completa confidencialidad y dejarle saber que es responsabilidad del
supervisor o supervisora buscar maneras de apoyarle e identificar qué acciones se
pueden tomar para su seguridad y cuéles alternativas administrativas existen
para que pueda manejar la situacién disminuyendo el impacto adverso en su
trabajo. Es muy importante que el supervisor o la supervisora mantenga
evidencia escrita de todas las gestiones que realice dirigidas a ayudar a la victima
(documentar los casos).

El personal de supervisién debe promover un ambiente en el que la persona
sobreviviente se sienta comoda y segura para discutir la situacién de violencia

doméstica. El ambiente donde se lleve a cabo la conversacién debe ser privado sin
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la presencia de terceras personas a menos que sea la persona encargada del
manejo de los casos de violencia doméstica en la agencia. La
victima/sobreviviente puede experimentar temor, ansiedad, coraje, vergiienza,
humillacién, tristeza. Es posible que estos sentimientos no le permitan sentir la
confianza suficiente para hablar abiertamente sobre la situacion por lo que el/la
supervisor o supervisora debe manejar el asunto con mucha sensibilidad.
Ademés, debe tener conocimiento sobre estrategias para que la persona
sobreviviente se sienta comoda para expresarse.

Si la persona ha expresado ser sobreviviente de violencia doméstica debe
hacer lo siguiente:

i. Respetar su necesidad de confidencialidad.

ii. Escuchar a la persona sin juzgar. Debe validarse su
experiencia haciéndole saber que nadie merece ser agredida,
que todas las personas tenemos derecho de vivir en paz, que
no es su culpa y que existen personas que pueden ayudarla o
ayudarlo incluyendo al supervisor o supervisora.

iii. Preguntarle si ha recibido agresiones fisicas y si necesita
ayuda médica. De ser asi, debe orientarla/lo para que reciba
ayuda médica. Investigar en la Oficina de Recursos
Humanos, con la persona de enlace para atender estos casos,
lo relativo a los balances disponibles por enfermedad o
alguna otra que pueda utilizar para recibir ayuda médica.

iv. Explorar si las agresiones han producido algin impedimento
temporero o permanente, por el que se tenga que realizar
algin acomodo en el trabajo del empleado o 1a empleada.

v. Explorar el nivel de riesgo, preguntando si existen armas de
fuego en la casa, o si la persona agresora las puede obtener
con facilidad, si ha recibido amenazas de muerte de parte de
su pareja, ya sea dirigido a ella, a sus hijas o hijos, o a otros
familiares; si la persona que le agrede usa alcohol o drogas;
si le manifiesta celos; si ha aumentado la frecuencia y la
severidad de las agresiones; si amenaza con suicidarse si lo

abandonan; si es desafiante a las autoridades como la Policia
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o los tribunales; si tiene arrestos previos por violencia
domeéstica u otro tipo de agresiones.

vi. Conocer si el empleado o la empleada tiene una orden de
proteccidn vigente. Si no lo tiene, explorar si necesita una y si
el/la empleado o empleada desea solicitar una. Debe
orientirsele sobre lo que es una orden de proteccién y el
procedimiento para solicitarla.

vii. Preguntar si el/la empleado o empleada vive con su pareja.
De ser asf, es importante que sepa que debe actuar con
cautela y debe referirse a alguna agencia de servicios. Ver
lista Anejo 1. Debe referirse a la persona de enlace en
Recursos Humanos para que coordine la ayuda necesaria
dirigida por el Programa de Ayuda al Empleado.

Si la persona no ha expresado que esta atravesando por una situacién de
violencia domeéstica, el supervisor o la supervisora debe ser sensible y formular
preguntas directas pero que no le resulten amenazantes al empleado o empleada.
Puede abordar el tema comentando que ha percibido ciertas situaciones en el
empleo de la persona o en el desempefio del trabajo que son fuera de lo comin,
por lo que deduce que puede estar pasando por alguna situacién personal
delicada. Asegurarle que su responsabilidad es velar por su seguridad en el centro
de trabajo y que no se van a tomar medidas que vayan en perjuicio de su empleo.

Si el empleado o la empleada, luego de recibir esta orientacién se niega a
recibir los servicios que le fueron ofrecidos, dependiendo de la severidad de la
violencia doméstica y si ésta se ha manifestado en el lugar de trabajo, el patrono
procedera a informarle que solicitar4 una orden de proteccién segtn se dispone

en la Ley Nam. 538 de 30 de septiembre de 2004. (Ver pigina 36 de este
Protocolo).

Seiiales de violencia doméstica

El personal de supervision es el que tiene el contacto mas directo con la
victima/sobreviviente. Este personal debe observar las sefiales de violencia
domeéstica y hablar sobre el problema con el/la empleado o empleada.

No existen caracteristicas de la personalidad que indiquen que alguna persona

incurre en actos de violencia doméstica o es victima/sobreviviente. En lugar de
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tratar de determinar si un empleado o empleada se ajusta a un estereotipo, el
personal de supervisiéon debe determinar si existe un patrén de sefiales de
maltrato.

Las siguientes son sefiales que pueden ayudar a determinar si un empleado o
empleada puede estar atravesando por una situacién de violencia doméstica:

Solicitud de cambio de 4rea de trabajo.

Tiene moretones o marcas y ofrece explicaciones que no coinciden con sus
golpes.

Parece distraida o distraido, o tiene problemas al concentrarse.

Recibe llamadas telefénicas frecuentes de su pareja que le causan ansiedad o
que la ponen nerviosa.

Tiene tardanzas y ausencias frecuentes justificadas o injustificadas.

Refleja estrés, temores, preocupacion, ansiedad, frustracién o depresién.

La calidad del trabajo disminuye sin razén aparente.

Manifiesta incomodidad al comunicarse con otras personas.

Refleja una tendencia a permanecer aislada de sus compafieros y compafieras
de trabajo o se muestra renuente a participar en eventos sociales.

Si se observa un deterioro fisico o cambio en su apariencia personal. Cambio
notable en el uso de maquillaje para cubrir golpes.

Vestimenta y accesorios inadecuados (gafas dentro del edificio o camisas
encubridoras aun cuando hace calor).

Frecuentes problemas financieros que puede ser indicativo de poca
accesibilidad de dinero.

Padece de ataques de pénico y utiliza tranquilizantes o medicamentos para el
dolor.

Visitas abruptas de su ex pareja o pareja actual que provocan intranquilidad.

Las siguientes son algunas sefiales del comportamiento de una persona
agresora (si una persona que se acerca al area de trabajo exhibe comportamientos
como los descritos a continuacién es muy probable que tenga problemas de
agresividad):

Llamar o visitar el lugar de trabajo de la victima sin autorizacién.

La persona merodea las 4reas de entrada y salida, las 4reas de los

estacionamientos y cualquier otra 4rea frecuentada por la victima.
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La persona se altera al negarle o prohibirle el acceso a la victima.

La persona trata de burlar la seguridad para accesar el lugar de trabajo por
entradas que no sean las principales o autorizadas al pablico en general o trata de
entrar en horas fuera del horario laborable.

La persona habla de forma despectiva de la victima con sus supervisores y/o

compafieros o compafieras de trabajo.
La persona pregunta a otros empleados y otras empleadas informacién
relacionada a los horarios de la victima.
éPor qué la victima de violencia doméstica se mantiene en una
relacion de maltrato?
¢ Miedo de que la persona agresora la persiga, la agreda o la mate.
e Noromper con la familia y alejar a los/as hijos o hijas del/la
progenitor/a.
e Exigencias familiares y presién por parte de las amistades.
e Falta de recursos econdémicos: vivienda, trabajo, educacién, etc.
e Pensar que toda relacién conlleva este tipo de problemas.
e Las creencias religiosas sobre el matrimonio.
e Esperanza de que la relacién mejore.
¢ Asumir la culpabilidad de la problemaética.
¢ No saber qué hacer, por tener poco conocimiento de sus derechos.
e Poco respaldo de la sociedad.
e Laeducaciény la crianza en los procesos de socializacién.
e Sentirse fracasada en el rol de mujer.
¢ Algln tipo de problema de salud fisica o emocional.
¢ Sentido de desvalidez e impotencia.
¢ Temor a la soledad.

e Verglienza de que otras personas se enteren de que es victima de
maltrato.

e Temor a ser penalizada en el trabajo.
J. Confidencialidad
Es importante destacar que todo personal, ya sea de la Oficina de Recursos

Humanos o los supervisores y las supervisores en general, deben tomar en
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cuenta los criterios éticos para realizar intervenciones con victimas de
violencia doméstica. Se debe destacar la confidencialidad y el respeto a la

intimidad de la victima.

En el caso de la confidencialidad, el supervisor o la supervisora y la
persona de Recursos Humanos encargada de atender la situacion de la
victima de violencia doméstica tiene el deber de mantener en estricta
confidencialidad toda aquella informacién ofrecida por la victima. La
confidencialidad se refiere a que toda informacién expresada por o
relacionada con la victima no podra ser compartida con terceras personas
sin el consentimiento de ella, excepto cuando exista alguna situaciéon que
pone en peligro la vida de ésta o de algin menor o de cualquier otra
persona., cuando medie una orden judicial o por razones de extrema
peligrosidad. Ademés, la victima tendré acceso a los expedientes de esta
intervencién y a todo documento incluido en éste que le concierne. La
OPM tendrd los recursos disponibles para colaborar con estas

intervenciones, al igual que para atender los referidos de los casos.

El respeto a la intimidad de la victima es otro criterio ético importante. Se
refiere a que no se forzarad a la victima a expresar asuntos de la vida
personal que no sean relevantes a la intervencién en proceso y relevantes
al problema de violencia doméstica. Se debe tener una razén de peso
profesional para entrar en estas 4reas privadas.
K. Plan de seguridad individual
Cuando un supervisor o una supervisora recibe informacién de que alguna
persona que supervisa es victima/sobreviviente de violencia doméstica, debe
prepararse un plan de seguridad. Este plan es una herramienta que ayuda a las
victimas/sobrevivientes a desarrollar estrategias que le provean seguridad. Dicho
plan no garantiza proteccién absoluta ante el comportamiento violento de la
persona agresora que pueda tener la persona que incurre en actos de violencia
doméstica, pero es una herramienta practica de empoderamiento, y sirve de

ayuda para que la persona se sienta menos victima y més sobreviviente. Ademaés,
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puede reducir los riesgos de ser objetos de otras agresiones de la persona
sobreviviente y el resto del personal.

Un plan de seguridad debe prepararse de acuerdo a las necesidades de la
victima/sobreviviente. Para cada area de necesidad se identificara una accién a
tomar por el empleado o la empleada y por la agencia. Por ejemplo, si la persona
necesita salir de la casa con sus hijos o hijas, necesitara buscar un lugar donde
vivir, ya sea de una persona conocida o un albergue; que se fije una pensién
alimentaria para los hijos y las hijas, si las hay. Estas medidas afectaran el trabajo
ya que si necesita albergarse para protegerse no podré trabajar por un tiempo y
habria que buscar alternativas de licencias, y si va a promover una peticiéon de
alimentos, tienen que invertir tiempo en ese proceso. Se debe orientar sobre el
uso de licencias que establecen las enmiendas a la Ley de Personal, ante.

La supervisora o el supervisor serd la persona encargada de elaborar un plan
de seguridad. Esta tarea se hara en conjunto con la persona a cargo de asuntos de
violencia doméstica y la persona afectada por la situacién. La persona en la
divisién u oficina de recursos humanos debe tener la informacién del plan de
seguridad y ser4 la responsable de notificar al personal que directamente tenga
que ver con medidas de seguridad incluidas en el plan. Un ejemplo de lo anterior
es que se informe al personal de seguridad a la persona encargada del 4rea de
recepeidn o a cualquier persona que esté encargada de ofrecer informacién o que
reciba al ptiblico en el lugar de trabajo.

El supervisor o la supervisora sera responsable de que el plan de seguridad se
prepare dentro o en un maximo de las 72 horas siguientes a que se tenga
conocimiento de la situacién de violencia doméstica. No sera necesario que exista
una orden de proteccién emitida a favor de la victima/sobreviviente para que se
prepare el plan de seguridad.

En todo plan de accién debe tomarse en consideracion el grado de
peligrosidad de la persona que incurre en actos de violencia doméstica. (Ver el
inciso 1 (d) del apartado E en la pag. 25 de este documento).

La manera en que est4 dispuesto el espacio fisico del lugar de trabajo puede
hacer a la persona sobreviviente més vulnerable a la violencia. Los planes de
seguridad tienen que ser individuales, de acuerdo al riesgo al que esté expuesto o

expuesta el empleado o la empleada y las posibilidades de accién de la agencia.
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Se deben tomar en consideracién las siguientes posibilidades de accién, entre

otras:

iv.

Arreglar el lugar y la manera en que se dispone la ubicacién
de las personas que son acosadas, amenazadas o acechadas.
Estas nunca deben sentarse d4ndole la espalda a una puerta,
vestibulo o ventana que de acceso a la calle.

Interponer barreras entre la victima/sobreviviente y la
entrada de modo que impidan o hagan dificil el acceso de la
persona que incurre en conducta constitutiva de violencia
doméstica.

La victima/sobreviviente puede trasladarse a un lugar més
seguro en un espacio de trabajo alterno, si las facilidades lo
permiten y el/la empleado o empleada est4 de acuerdo.

Si es necesario deben realizarse cambios en el horario de la
persona. Las personas que son acechadas pueden necesitar
que se cambie su rutina de tiempo en tiempo de modo que la
persona que la acecha no pueda adelantar el lugar y 1a hora
donde puede conseguirla. Las horas de entrada y salida del
trabajo son una rutina conocida por la persona que incurre
en actos de violencia doméstica por lo que deben
considerarse arreglos para cambios de horarios.

Trasladar al empleado o empleada a otra regién o pueblo de
ser posible. Este traslado requiere de consentimiento del/ a
empleado o empleada.

El patrono debe ayudar a la persona sobreviviente en la
compilacién de informacién que pueda servir como
evidencia para procedimientos legales.

Considerar si la victima/sobreviviente debe viajar al trabajo
acompaflada con alguna otra persona y cambiar la ruta del
viaje al trabajo.

Ofrecer la opcién de que personal de seguridad acompafie a
la victima/sobreviviente al estacionamiento a su vehiculo y

para salir o entrar al edificio.
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ix.

xii.

El plan de seguridad debe incluir acciones que se deben
tomar si surgen complicaciones previsibles, como contactar
las agencias pertinentes como albergues, conocer a qué sala
del tribunal debe acudir, etc.

Conseguir una fotografia de la persona que incurre en
violencia doméstica, para que sea identificado por el
personal de seguridad y del area de recepcidn.

El supervisor o la supervisora, con el consentimiento de la
persona sobreviviente, puede considerar alertar y orientar a
las personas a cargo de contestar llamadas sobre las
llamadas amenazantes o de acecho para evitar que se dé paso
a este tipo de llamadas. Si se trata de documentos enviados
por fax, debe retenerse el mismo. Con relacién al correo
electrénico, debe indic4rsele a la victima/sobreviviente que
no lo borre, para mantenerlo como evidencia.

Si la persona sobreviviente ha ofrecido copia de la orden de
proteccién se debe guardar la misma en un lugar
confidencial en el expediente de la Oficina de Recursos
Humanos que tenga para esos fines. Con el consentimiento
de la victima/sobreviviente, se informara al personal de
seguridad que deba estar enterado para poder cumplir con la

orden.

8. En el caso de que el tribunal haya concedido una orden de
proteccion, se incluira en el plan de seguridad las medidas a seguir, de
ocurrir una violacién a la misma. Se entregari copia de la orden al
personal que estara a cargo de usarla contra la persona agresora, con el
consentimiento de la sobreviviente. Estas medidas pueden incluir
llamar al cuartel de Policia més cercano, preparar al personal de
seguridad para que identifique y maneje a la persona que incurre en
actos de violencia doméstica de acuerdo a las circunstancias del caso,
no permitir la entrada al lugar de trabajo a la persona que incurre en
actos de violencia doméstica y tomar las medidas necesarias si se trata

de un lugar en el ‘que esa persona recibe o debe recibir servicios de
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modo que pueda recibirlos en otro lugar. Cuando se trata de la orden
de proteccion solicitada por el patrono, se seguird el mismo
procedimiento en cuanto a las medidas de seguridad se refiere. En este
caso, se notificaré a la victima.
L. Cuando el acto de violencia doméstica ocurre en el area de
trabajo
Informar de inmediato al supervisor o supervisora. Esto ayudara a tomar las
medidas de seguridad necesarias para la victima y demas empleados o empleadas
en el 4rea de trabajo.
Llamar a la Policia (911) para pedir servicios de apoyo.
Identificar un lugar que provea seguridad para la victima.
Proveer compaiifa y apoyo a la victima.
Debe asegurarse que la victima reciba la atencién médica necesaria.
Brindar a la Policfa la mayor cooperacién posible para trabajar con el
incidente.
M. Licencias a las que puede acogerse la victima/sobreviviente
Orientar a la victima/sobreviviente sobre las licencias a las que podria
acogerse. Cada una de estas licencias requieren ciertos requisitos dispuestos en la
Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Ptblico y el
Reglamento adoptado por la Agencia por lo que debe ajustarse su concesién a las
particularidades de cada empleado o empleada.
Puede acogerse a cualquiera de las siguientes licencias
i. Licencia por enfermedad — utilizada para recibir tratamiento
de salud relacionado con la situaciéon de violencia doméstica.
il. Licencia médico familiar — esta licencia se cre6 mediante -
legislacién federal y provee para una licencia de hasta 12
semanas en el periodo de un afio cuando el/la empleado o
empleada tiene una condicién de salud seria que le impide
ejercer sus funciones y para el cuido de familiares que

padezcan de una condicién de salud seria. Existen varias
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iil.

iv.

limitaciones y modos en los que el patrono puede
concederlas.8 Esta licencia es sin paga.

Licencia por vacaciones — puede utilizarse para atender
cualquier situacién personal o familiar.

Licencia para servir como testigo en casos criminales —
puede utilizarse si se presentan cargos criminales contra la
pareja.?

Licencia especial por enfermedad — esta licencia permite
utilizar ciertos dias de la licencia de enfermedad para el
cuidado de las hijas e hijos si est4n enfermos o enfermas y
para comparecer por primera ocasién como peticionaria,
victima o querellante en procedimientos administrativos o
judiciales en casos de pensiones alimentarias y violencia
doméstica, entre otros.1°

Licencia sin sueldo — en caso que la persona agote todas sus
licencias, podra solicitar a la Autoridad Nominadora una
licencia sin sueldo que no podr4 ser mayor de 12 meses.
Excepciones a esta regla serdn evaluadas por la Autoridad
Nominadora.

Ley de Seguridad de Empleo de Puerto Rico-1 esta Ley
dispone para el pago de compensacién por desempleo.
Aunque no se ha reconocido en la ley ni por decisién judicial,
se ha sugerido que “las mujeres sobrevivientes de violencia
doméstica que se vean obligadas a renunciar a su trabajo
para protegerse de un agresor deben tener acceso a la
compensacion por desempleo, ya que dicha renuncia no es
voluntaria. Este acercamiento es cénsono con la politica de
rechazo a la violencia doméstica y proteccién a las victimas,

establecida por nuestra Asamblea Legislativa y ayudaria a

¥ 29 USC secciones 2601 — 2654,
® Ley Ntm. 122 de 12 de julio de 1986.
' Ley Ntm. 165 de 10 de agosto de 2002, enmienda la seccién 5.15 de la Ley de Personal del Servicio

Publico.

" Ley 74 de 21 de junio de 1956, 29 L.P.R.A. secci6n 701 y siguientes.
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fortalecer a las mujeres en el proceso de romper con el ciclo
de violencia”.12
N. Cuando el empleado o la empleada comete actos de violencia
domeéstica

Algunas personas que incurren en conducta constitutiva de violencia
doméstica manifiestan este tipo de comportamiento en el lugar de trabajo.
Esto puede ocurrir cuando se originan actos desde el centro de trabajo
dirigido a otra persona fuera del centro de trabajo, como seria el uso del
fax, teléfono o correo electrénico del trabajo para acechar, intimidar o
amenazar a su pareja que no trabaja en el mismo centro de trabajo; o
cuando tanto la persona que incurre en conducta constitutiva de violencia
doméstica como su pareja trabajan en el mismo centro de trabajo o para la

misma agencia. '
Cuando la pareja no trabaja en el mismo centro de trabajo y un supervisor o
supervisora conoce que el empleado o la empleada esta cometiendo los actos
desde el lugar de trabajo, se debe tomar la accién disciplinaria que corresponda
por estar cometiendo un delito, ademas de que esta utilizando los recursos del
gobierno para cometerlo. Se ofrecerd orientacién para referir a programas
voluntarios en la comunidad de reeducacién y readiestramientos. Se evaluar4 la
necesidad de revisar funciones y responsabilidades en las labores que realiza,
como por ejemplo servicios directos, trabajos con mujeres o victimas potenciales.
En los casos en que la pareja trabaja para la misma agencia, el supervisor o
supervisora debe tomar acciones correctivas inmediatas. Por ejemplo, se puede
reubicar del area de trabajo a una de las partes, en este caso a la persona que es la
agresora. Se tiene que notificar al personal de supervisién de ambos empleados
para tomar medidas de seguridad. Se debe evaluar posibles medidas
disciplinarias si la persona agresora que comete los incidentes en el area de
trabajo. Ademas de constituir una violacion a la Ley NGm. 54, ante, pudiera
tratar de hostigamiento sexual en el empleo, en la modalidad de ambiente hostil y

aplicaria la Ley NGm. 17 de 22 de abril de 1988,que prohibe el hostigamiento

2 Bsther Vicente, La Violencia Doméstica y el Lugar de Trabajo: Un Reto a la Dicotomia
Publico/Privado, 36 REVISTA JURIDICA DE LA UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO 51, pég.
65.
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sexual en los centros de trabajo. Esta Ley aplica a las agencias del gobierno y
permite que la persona empleada pueda demandar al patrono por los dafios que
los actos de hostigamiento sexual le provocaron. La Ley obliga al patrono a tener
un procedimiento de querellas para estos casos. En el 4&mbito federal aplica en
estos casos el Titulo VII de la Ley de Derechos Civiles de 1964 que prohibe el
discrimen por razén de sexo y por interpretaciéon del Tribunal Supremo de
Estados Unidos el hostigamiento sexual en el empleo constituye discrimen por
razén de sexo. Las agencias de gobierno pueden ser demandadas bajo esta Ley
por ese tipo de discrimen.

Un empleado o empleada debe ser denunciado cuando utilice su autoridad en
el rea de trabajo para cometer o ayudar a cometer actos de violencia doméstica o
para afectar negativamente a una persona sobreviviente. Se debe utilizar el
reglamento existente en la agencia para imponer las sanciones adversas que
correspondan. Para tales efectos, el personal debe ser orientado sobre el
particular.

Al empleado convicto o empleada convicta por delitos menos grave, Art. 2.1 de
violencia domeéstica, que tiene autorizacién para aportar armas de fuego, le debe
ser retirada la misma. Véase los remedios disponibles (pag. 35). La agencia
evaluard si el empleado o la empleada puede ser reubicado o reubicada o
asignado o asignada a otra area de trabajo. Empleado o empleada convictas por
delitos contenidos en la Ley Ntim. 54, ante. Se debe seguir el procedimiento
conforme a la ley y las normas que tengan las agencias en su reglamento sobre las
acciones disciplinarias.

O. Educaci6én Continua

El personal de supervision, asi como el personal encargado de los asuntos
de violencia doméstica debera tomar por lo menos un (1) adiestramiento
anual sobre el manejo de la violencia doméstica. La Oficina de Recursos
Humanos de cada agencia deberd coordinar en su plan anual de
adiestramiento para su personal por lo menos un (1) adiestramiento sobre

violencia doméstica y el uso de este Protocolo.
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P. Remedios Legales disponibles

Se informar4 a los empleados o las empleadas victimas/sobrevivientes de

violencia doméstica sobre las opciones y los remedios legales que tiene

disponibles.

Ley Num. 54 de 15 de agosto de 1989, ante. Ver Anejo I1.

i.

ii.

iii.

La Ley Ntim. 54 de 15 de agosto de 1989 seglin enmendada,
“Ley para la Prevencién e Intervencién con la Violencia”
provee remedios civiles y criminales. Las o&rdenes de
protecciébn son un recurso legal que puede obtener la
victima/sobreviviente en el tribunal municipal o sala de
investigacién del centro judicial del lugar donde resida. La
Ley Num. 54, ante contiene el procedimiento para
solicitarlas. En los tribunales se cuenta con formularios para
solicitarla. Entre los remedios puede prohibirse a la persona
que incurre en actos de violencia doméstica acercarse al area
de trabajo de la persona perjudicada. Debe orientarse al
empleado o empleada para que solicite que el tribunal lo
disponga asi en la orden de proteccién. El patrono también
podra solicitar, previa notificacién a la victima, una orden de
proteccién para garantizar la proteccién fisica y emocional
de su personal. Esta solicitud se presentard cuando la
victima se negare a aceptar el hecho evidente de que es
victima de violencia doméstica y la seguridad del resto del
personal esté en riesgo.

La Ley Nam. 54, ante, incluye entre sus disposiciones
remedios de cardcter criminal. Se incluyen en ella cinco
delitos. Se debe orientar al empleado o empleada sobre su
opcibén de presentar una querella criminal ante la Policfa si se
ha configurado uno de los delitos incluidos en Ley y si la
persona desea que se procese criminalmente a la pareja.

La Ley NGm. 54, ante, no requiere que se presente una

querella criminal para solicitar una orden de proteccion.

33



iv. Ley NUm. 538 de 30 de septiembre de 2004, enmienda la
Ley Num. 54, ante y dispone que un patrono puede solicitar
una orden de proteccién a favor de uno de sus empleado o
empleada o empleadas o empleadas, visitantes o cualquier
otra persona en el lugar de trabajo si un/a de sus empleados
o empleadas es o ha sido victima de violencia doméstica o de
conducta constitutiva de delito segin tipificado en la Ley
Num. 54, y los actos de conducta constitutivos de violencia
doméstica han ocurrido en el lugar de trabajo. Antes de
iniciar este procedimiento, el patrono debera notificar de su
intencién de solicitar la orden de proteccién a el/la empleado
o empleada que es o0 ha sido victima de violencia doméstica o
de conducta constitutiva de delito segtin tipificado en la Ley
Nam. 54, ante.

v. La Ley Ntim. 542 de 30 de septiembre de 2004, enmienda la
Ley Ntim.54, ante, y dispone que cuando el Tribunal asi lo
entienda o cuando emita una orden de proteccién o de
acecho, de inmediato ordenard a la parte promovida a
entregar a la Policia - de Puerto Rico para su custodia,
cualquier arma de fuego perteneciente al promovido y sobre
la cual se le haya expedido una licencia de tener o poseer, o
de portacién, o de tiro al blanco, de caza o de cualquier tipo,
segln fuera el caso. La orden de entrega de cualquier arma
de fuego asi como la suspension de cualquier tipo de licencia
de armas de fuego se pondra en rigor de forma compulsoria.
Asimismo, al emitirse dicha Orden por un Tribunal, dicho
dictamen tendrd el efecto de suspender la licencia
correspondiente atin cuando forme parte del desempefio
profesional del imputado. Dicha restriccién se aplicard como
minimo por el mismo periodo de tiempo en que se extienda
la Orden.

vi. Prohibicién Federal de Armas de Fuego, 18 U.S.C. §922
(g)(8); 18 U.S.C. § 922(g)(9).
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El Violence Against Women Act of 1994 (VAWA) es una
legislacién federal que provee protecciones legales para
mujeres maltratadas. La misma prohibe que una persona
contra la que se haya emitido una orden de proteccién y
cualquier persona que haya sido convicta de un delito menor
de violencia doméstica posea armas de fuego y municiones.
Sin embargo, existen excepciones por “uso oficial” a dichas
prohibiciones. El estatuto federal es retroactivo, por lo que
aplica a convicciones que hayan ocurrido antes de que la ley
entrara en vigor.
Acecho. Ver Anejo I1I.
La Ley Ntm. 54, ante, no aplica a todo tipo de parejas sino que deja fuera de
su aplicacion a parejas que no han sostenido relaciones sexuales. Tampoco aplica

a la parejas de personas del mismo sexo, esto Gltimo por interpretacién judicial

en el caso Pueblo v. Ruiz Martinez, 2003 TSPR 52. A pesar de esta interpretacion,
no existe cuestionamiento de que las parejas de personas del mismo sexo y entre
personas que sostienen una relacién de noviazgo, se manifiestan actos de
violencia doméstica tal como se define en este Protocolo. Para las personas a las
que no aplique la Ley Ntim. 54, ante se podrian utilizar el delito de acecho y la
orden de proteccién que dispone la Ley Niim. 284, de 24 de agosto de 1999,
seglin enmendada, asi como otras disposiciones contempladas en el Cédigo Penal
de Puerto Rico.

El delito de acecho se define como una “conducta mediante la cual se ejerce
" una vigilancia sobre determinada persona, se envian comunicaciones verbales o
escritas no deseadas a una determinada persona, se realizan amenazas escritas,
verbales o implicitas a determinada persona, se efectGan actos de vandalismo
dirigidos a determinada persona, se hostiga repetidamente mediante palabras,
gestos o acciones dirigidas a intimidar, amenazar o perseguir a la victima o a
miembros de su familia”.

La Ley de Acecho, ante, provee una orden de proteccion similar a la que
dispone la Ley Nim. 54, ante. El proceso para obtenerla es el mismo y se puede

solicitar en el tribunal el formulario para presentar la solicitud.
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Si los actos de violencia implican violencia fisica o amenazas pueden
presentarse querellas por los delitos de agresién o de amenaza contenidos en el
Codigo Penal.

La orientaciéon puede incluir otros aspectos que puede traer la situacién de
violencia doméstica. Si el/la empleado o empleada se separa de su pareja y
existen menores puede solicitar pensién alimenticia para estos, asi como la
custodia. Si estd casado o casada puede comenzar un proceso de divorcio, si asi lo
desea. Se puede referir al empleado o empleada a servicios de orientacién legal

para asesorarse sobre esos aspectos. Ver lista de recursos Anejo I.
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http://www.opm.gov/ehs/workplac/workplace-violence -print-

version.htm,

United States Office of Personnel Management, A Manager’s Guide:
Traumatic Incidents at the Workplace, OWR Publication 20, February

2003. http://www.opm.gov/ehs/htm/toc.aspp

Lenore Walker, The Battered Woman Syndrome, Springer Publisher
Company, 2000.

World Health Organization, World Report on Violence and Healih,
Geneva, 2002.

Opusculos disponibles de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres:

1.

La Ley 54: El maltrato es un delito / Presenta un resumen de los
aspectos principales de la Ley Nam. 54 de 15 de agosto de 1989, seglin
enmendada, Ley para la Prevencién e Intervencién con la Violencia
Doméstica. Ofrece estadisticas sobre los delitos de violencia doméstica
vistos en el Tribunal de 1989-2000 y ofrece un listado de lugares donde
buscar ayuda.

La violencia doméstica nos afecta a tod@s / Discute los
aspectos sicosociales de la violencia doméstica y sus efectos en las
mujeres y l@s nifi@s. Presenta un perfil de las personas agresoras
alertando sobre los indicadores de peligrosidad. Sugiere estrategias
para la prevencibén e intervencién con la violencia doméstica y ofrece
un listado de lugares donde buscar ayuda.

La Ley 54 para la Prevencién e Intervenciéon con la
Violencia Doméstica / Presenta el texto de la Ley Nim. 54 de 15 de
agosto de 1989, segin enmendada, Ley para la Prevencién e
Intervencién con la Violencia Doméstica con sus enmiendas.

Ordenes de proteccién/ Discute qué es una orden de proteccién
bajo la Ley Nam. 54 de 15 de agosto de 1989, segiin enmendada, Ley
para la Prevencién e Intervencién con la Violencia Doméstica, cémo se
puede obtener y qué remedios ofrece para proteger a las victimas.
iAlerta, Mujeres! / Presenta las sefiales que indican que podriamos

estar ante una situacién de peligro en nuestra relacién de pareja y
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discute las medidas de proteccién que se deben tomar si identificamos
algln riesgo.

6. Usted no tiene que ser victima para..ACTUAR / Discute
formas de contribuir a la erradicacién de la violencia doméstica desde
la familia, la escuela, el centro de trabajo, la iglesia, las organizaciones
profesionales y recreativas y la comunidad. Ademas, ofrece un listado
de lugares donde buscar ayuda.

7. Somos novios / Discute los indicadores para identificar violencia en
las relaciones de noviazgo. Sugiere estrategias para prevenir el
maltrato en el noviazgo y dice cémo ayudar si ves a alguna amiga o
familiar en esta situacién.

8. Muyjer, tit vales mucho (tarjeta pequeiia de cartera) / Discute
los tipos de maltrato en las relaciones de parejay ofrece un listado de

lugares donde buscar ayuda.

Video de la Oficina de la Procuradora de las Mujeres:

1. Cuatro vidas / Presenta cuatro historias de mujeres que sufren

maltrato en su relacién de pareja y cémo éstas manejan cada
situacién. Discute cémo la intervencién de la comunidad y de las

organizaciones de apoyo es fundamental para la proteccién de las

mujeres a victimas de la violencia doméstica.
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Estado Libre Asociado de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergeiicias
G y Administracion de Desastres

Dlvisisn dg Recurses Homeanos

PROCEDIMIENTO PARA LA CESION DE LICENCIAS POR VACACIONES

Artfculo | « Propésito

La Ley Niim. 44 de 22 de mayo dz 1996, mefor conocida como Ley de Cesion de Licencia por
Vacaciones, comenzd a regir el 21 de junio de 1996, La misma tiens como propdsito auiorizar la cesién de
licencias acumuladas de vacaciones, entre empleados ds u'né misma entidad gubsmamenial, en caso de
que el empleado o un miembro de su familia inmediata suira una emergencia qua imposibilite al empleado
cumplir con sus funciones por un periodo considerable de fempo.
Articulo Il - Debeares y Funciones

La Division de Recursos Humanos fendra la responsabilidad de verificar qua foda seliciiud cumpla
¢o lo establecido en la Ley para este propdsito.
Articulo Nl - Definiciones

Los tarminos que enmeramos en este Procedimisnto tsndran el significado aqui establecido.

1-  Agencia: Agencia Estatal para el Mansjo de Emsrgencias y Adminisiracion de
Desastres

2-  Director(a) Ejecutivo(a): Principal Ejecutivo de la Agencia.

3- Representanie Auforizado: Persona designada por el Direcior(a) Ejecutivo{a) en su
representacion,

4- Empleado: Toda persona que preste servicles a cambio de salario, sueldo o cualquier
-fipo de remuneracion, o que praste servicios en un pussip de confianza, carrers,

transitorio, a tliempo parcial o irregulares, en la Agencia.



Procedimiento para la Cesion de Licencias por Vacaciones 3

2-

L4

&) Aceple por escrito, mediante el formulario “Cesitn de Licenclas Acumuladas por

Vacaciones”, la cesion propuesta. (Puede se un representants de ésie.)

El empleado cedente

a) Tenga Acumulado un minimo de quincs dias de licencia por vacaclones sn exceso
de la cantidad de dias de licencia a cederse;
b)  Someta por escrifo la autorizacion accediendo a la cesidn, mediante el formulario

“Cesion de Licencias Acumuladas por Vacaciones®,

Articulo V - Precedimiznto

1~

El empleado qué necesite uiilizar este beneficio, por motivo de una emergencia, debera
solicitario por escrito & la Division de Recursos Humanos. Debera presentar los documentos
como evidendia de fa emergencia con dicha comunicacion.

8i la soficitud es considerada favorablements, eli: empleado casionario podrd seficitar
personalmente al empleado o smpleados cadenies la fransferencia de las licencias de
vacaciones que necesite o podra auforizar a la Divisiénrds Recursos Humanos a que nofifiqus.
a los empleados de Ja Agencia sobre la situacién. En ambos casos, el empleado casionario
indicard su preferencia, por escrifo.

Tanio el empleado o empleados cedentes como el empleada casionario deberan complatar el
formulario "Cesion da Licencias Acumuladas por Vacaciones”.

La Divisién de Recursos Humanos verificara que el empléado cedsnis fenga el balance de
vacaciones acumuladas requerido y que &l empieado cesionario ha agotado sus balances y Io

cerfificara por escrifo,

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tal /7271 ann n=aw = -
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Procedimiento para la Cesion de Licencias por Vacacionas

5- Un empleado no podra transferir a ofro empleado més de cinco dias acumulados por ficencia

por vacaciones durante un mes y el niimero de dias a cedersa no excedera de quincs dias &l

fio.

7]

8- La Agencia no reservara sl empleo al empleado cesionario ausente por un Brmino mayor de

un afio.

7- La Cesitn de licencia acumulada por vacaciones se realizera gratuitemente,

Articulo Vil = Vigencia

Las disposiciones de este Procedimienio fisnen vigencla inmediataments despuss de su

aprobacién,

Aprobado por:

~ __L_ - *

it s B !@/ Za M 2
Kafefio LuGo Burgos Fechh
Director Ejecutivo

Revisado por:

()

T -

\._

y'{/f,,/-{,.-_ A (;Z,/;;y > \!)
Leda/Myria Ayala Nisved
Asesora Lepal

BP.C. Bax SNARRA7 Cam Tirmn BN aAsAas Ams—e v -



~ Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luis G. Forluiio

Heriberio N. Squri, MFH
Gobernador

Director Ejecutivo

DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA LEY NUMERO 212
PARA GARANTIZAR LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES
DE EMPLEO POR GENERO

La Agencia Estatal para el Mansjo de Emergencias y Administracién de Desastres estd comprometida
con la politica ptblica del Gobierno de Puerto Rico de que no se discrimine por razén de género contra
ningun(a) empleadc(a) o solicitante a empleo publico.

De conformidad con esta politica y en cumplimiento con la Ley Nimero 211, la Agencia adoptaré un plan
que garantice la igualdad de oportunidades en el empleo para la mujer. Nuestra Agencia reconoce su
obligacién de eliminar el discrimen por razén de género en los procedimientos y decisiones de personal
que afecten los términos y condiciones de empleo, tales como: reclutamiento, seleccién, compensacian,
concesion de beneficios marginales, evaluacion, promocion, adiestramiento, traslado, terminacion y
cesantias, entre oftros. Somos responsables de promover oportunidades de empleo significativas para la

mujer, particularmente en aquellas &reas donde ha sido tradicionalmente excluida o donde se encuentre
inadecuadamente representada.

Esta politica protegera de discrimen por razén de género a los(as) empleados(as) y aspirantes a empleo, a

tenor con las disposiciones de legistacién y reglamentacion local y federal aplicable, asi como con las de la
ley Numero 212 del 3 de agosto de 1999.

No se permitird en los(as) empleados(as) ninguna conducta que en su intencién o efecto resulte
discriminatoria por razén de género. Se tomarén las medidas disciplinarias correspondientes contra
aquellos(as) empleados(as) que violen disposiciones contenidas en esta politica.

La Agencia invita a todos sus empleados(as) y aspirantes a empleo a que se unan en este esfuerzo para
el logro de la igualdad de oportunidades en el empleo. Las dudas, sugerencias, copsyltas o querellas
relacionadas con el cumplimiento de esta politica deberan dirigirse verbalme 0 por escrito a la
Coordinadora, Sra. Raquel M. Gonzalez Marrero en la Division de Recursosf uu;anos o al Director

Ejecutivo de esta Agencia. /)/
LI/\
f/J i '
Fecha Heriberto/N. Sauri, MPH
Director Ejecutivo

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

info@aernead.gobierno.pr
www.manejodeemergencias.gobierno.pt
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Estado Libre Asociado de Puerio Rico
Agenciz Esiaiai para el Manejo de Emergencias

z
PUBLICA

comsIon ,
» N
[ ]

- " = = E g
Y Adminisiracion de Desasires Y oRorrees
Miguel A, Santini tedo. Padro AL Teledo
Director Ejecutivo Comisinnado Sequridad

PROCEDIMIENTO INTERNO PARA PROCESAR QUERELLAS
SOBRE HOSTIGAMIENTO SEXUAL EM EL EMPLEQ "

INTRCDUCLION

Mediante la Ley Num. 17 del 22 de abril de 1988, se adoptd como politica piblica en el
Estado Libre Asociado de Puerto Rico prohibir el hostigamiento sexual en el empleo e
imponer responsabilidades al respecto, por considerarse dicha practica como uma iegal e
indeseable que discrimina por razén de sexo y que atenta contra el principio constifucional
reconocido de que la dignidad del ser humano es inviolable. Esta legislacién requiere, entre °
otros particulares, que los patronos mantengan el centro de trabajo libre de hostigamiento
sexual ¢ intimidacién, y que expongan claramenis su politiea contra el hostigamiento sexual

ante sus supervisores y empleados, de forma tal que se garantice la seguridad y dignidad en el
empleo.

La Agencia Estatal para el Mangjo de Emergencias y Adminisiracion de Desastres crea este
procedimiento que tiene el propésito de declarar nuestro mas firme y decidido repudio a la
préactica del hostigamiento sexual en el empleo y establecer, por consiguiente, que dicha
prictica estd terminantemente prohibida por entender que estd refiida con la norma invarjable
que prevalece en esta Agencia de offecer igualdad de oporiunidades en el empleo, y mo
discriminar por razén de edad, sexo, color, raza, origen, condicién social, creencias politicas o
religiosas o impedimentos fisicos.

La Ley 17 del 22 de abril de 1988, prohibe el hostigamiento sexual en el empleo e impons
responsabilidades a los patronos o Jefes de Agencia y fija sanciones a éstos en ciertos casos
de hostigamiento sexual en el empleo. Requiere que los Jefes o patronos mantengan el
ambiente de trabajo libre de hostigamiento sexual ¢ intimidacidn y establezcan el
procedimiento interno adecuado y efectivo para atender querellas de hostigamiento sexual.

ARTICULO L BASE LEGAL

1. Constitucion de Puerto Rico, Articulo II, Seccién I
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contra discrimenes de los Patronos o de las Orcra_mz cic bre“m

Ley 100 del 30 de junio de 1959, Para proteoer alos é nlr—;dn_'a : a,splrantes 3 emnleo

3. Ley 69 del 6 de junio de 1985, Pata requkf,riﬁr_ s; ggtﬁetogfgu;néu@i;@nt@o 4612 igualdid dé |

derecho al empleo de las Dersomnas,
4 Titulo VI de Ia Ley Federal de Derechios €

5. Orden Ejecutiva 11246 Federal.

6. Ley 17
Empleo”.

7. Ley 5 del 14 de octubre de 1975, sezin rimv-ndnd? 'Es

i85 de 1964,

del 22 de abril de 1988, T_ca F' Br

Eiia L, qu\, £ r=h lzce cl pnnclmo de E

mérito en su Articulo 2, Seccidn 2.1, profubs ¢l diserimen en el émflén per razoes, da.

raza, color, sexo, narlrmento edad, onoeﬂ o condlcmn somal ldee;s politicas erghgo‘sag__ :

ARTICULO O. DEFINICIONES

4. Bl hostigamiento sexual en el e‘ﬂpleo 'fonszsfe en w._lq ier tipo s 4
no deseado, requerimientos da favore:. sevuales cualquier ofra condusta - <gkal
de naturaleza sexual, cuando concurra una o '.':'l.ﬂ-l_\ d= las .zi:'uiemr:s. circun:‘tinria-r'

1

~

(%)

:t:‘.:ICLD'U'—"L[u :‘1_l
il, o fisica”™ |

ol :

La sumision a dicha conducta se: onwerte d IDI'II‘J_ _mphcna 0 ez:vhcua enl 10
término o condicidn del empleo de una pemoaa

f

La sumision o el rechazo a dlcha conduuza pl\l‘ parie dc I persona se cnvieris en. -
fandamento para la toma de denis l.nnr~ s r-l empleo 0 1e specto dcl cmc.] o que
afectan a esa persona. Py I S

La conducta tiene el efecto - pru 55t dc INTEMTE AT j\ Manera irrazonabls con el
desempefio del trabajo de ::a persena o cuands crea un ambients de trabajo
Lnnmldaﬂtehostﬂuofenswo

El hostigamiento sexual sa: puade exvresar :_de dlversas formas En Sus
manifestaciones mas simples - mcluye plmpost insinidciones sexuales ‘miradas. .
insistentes a distintas partes de] c;Lerpo & Barracion de: chlstes Ofensivos idg -
caracter sexual. FEn su forfna: mas cn_rda se mamﬁesta en: pelhzcos, LocesA :
corporales, besos, apretones yacrresionessevuales : E

B. Empleado - Toda persona que trabaja para la A:—ur ia E= _1_1 para ci nimqo dc:
Emergencias y Administracién de Des sas tr:: v que rcubP Lomanaauon por rJo 90 tndo,
aspirante a empleo. ~ S : :

C. Agencia-Agencia Estatal para el Manej odeEmergenmas y A_dmmlsﬁ—amén dsti ?s;e;.as tres :




. Supervisor- Toda persona que ejerza algin control o cuya recomendacién sea
considerada para la contratacion, clasificacidn, despido, ascénso, traslado, fijacién de
compensacién o sobre el horario, lugar o condiciones de trabajo o sobre tareas o
funciones que desempefia o pueda desempefiar un empleado o grupo de empleados o
sobre cualquier otro término o condicién de empleo, o cualquier persona que dia a dia
lleve a cabo tareas de supervision.

ARTICULO L. POLITICA PUBLICA ..

Se resuelve y declara como politica de la Agencia que ¢l hostigamiento sexual en el empleo es
una forma de discrimen por razén de sexo y como tal constituye una préctica ilegal e
indeseable que atenta contra el principio constitucional establecido de que la dignidad del ser
humano es inviolable. Es la intencion de esta Agencia prohibir el hostigamiento sexual en el
empleo, imponer responsabilidades y establecer las acciones disciplinarias.

ARTICULQ IV. RESPONSABILIDAD DE LA AGENCIA

A. La Ley establece la responsabilidad afirmativa del patrono en la prevencidn del
hostigamiento sexual en el empleo, asi como por su comisidn. El grado de
responsabilidad patronal por el hostigamiento sexual en su centro de smplec se
determinar4 por la relacion de la persoma que hostiga, con la Agencia. Cuando el
hostigamiento sexual es propiciado por un empleado gue se encuentra en ignal jerarguia
que la persona hostigada o cuando provenga de un visitante, la Agencia solo sera
responsable si conocia o debia conocer del hostigamiento y no tomd accién correctiva
inmediata y adecuada, A los fines de ampliar el término de responsabilidad de! patrono
en estos casos, mencionamos lo signiente;

1. Serh responsable de incurrir en hostigamiento sexual en el empleo por sus actuaciones y
las actuaciones de sus supervisores, independientemente de si los actos especificos, objeio

de controversia, fueron autorizados o prohibidos por la Agencia e independientemente de
. gila Agencia sabia o debia estar enterada de dicha conducta.

Se examinarda la relacién de empleo en particular, a los fines de determinar si

la persona que cometid el hostigamiento sexual actud en su capacidad de
supervisor de la Agencia. -

No serd necesario establecer que el supervisor que cometio el hostigamiento
sexual supervisaba directamente al reclamante.

[~

Sera responsable por los actos de hostigamiento sexual entre empleados, en el lugar de
trabajo, si la Agencia, o sus supervisores sablan o debian estar emterados de dicha

conducta, 2 menos que la Agencia pruebe que tomo una accion inmediata y apropiada para
corregir la situacion,



3. Sera responsable de los actos de hostigamiento sexual en el empleo hacia sus empleados
en el lugar de trabajo, por parte de personas no empleadas pér la Agencia si ésta o sus
supervisores sabian o debian estar epterados de dicha conducta y no tomaron una accién
inmediata y apropiada para corregir la situacién.

Sobre éste inciso, se considerard el alcance del conmtrol de la Agencia y

cualquiera otra responsabilidad legal que la Agencia pueda tener con respecto

a la conducta de personas no empleadas por ella. 2

B. Cuando la Agencia conceda oportunidades o beneficios de empleo como resultado de la
sumisién de una persona a los acercamientos o Tequerimientos sexuales de sus
supervisores, la Agencia, ser4 responsable de hostigamiento sexual en el empleo ante las
personas a quienes le negd tal oportunidad o beneficio.

C. La Agencia serd responsable bajo las disposiciones de la ley cuando realice cualquier
acto que tenga el resultado de afectar adversamente las oportunidades, términos y
condiciones de empleo, de cualquier persona que se haya opuesto a las practicas del
patrono que sean conirarias a las disposiciones de la ley, o que haya radicado una
querella o demanda, haya testificado colaborado o de cualquier manera haya participado
en una investigacion, procedimiento o vista que se inste al amparo de [a ley. ,

D. La Agencia mantendr el centro de trabajo libre de hastigamiento sexual e intimidacién y
expondré claramente su politica contra el hostigamiento sexual ante sus supervisores y
empleados y garantizard que puedan trabajar con seguridad y dignidad. Cumpliendo con
la obligacién que se impone por ley, de prevenir, desalentar y evitar el hostigamiento
sexual en el empleo, se tomarén las medidas que sean necesarias o convenientes con ese
proposito incluyendo, pero sin limitarse a las siguientes:

1. Expresar claramente a sus supervisores y empleados que la Agencia tiene una politica
enérgica contra el hostigamiento sexual.

2. Pomer en practica Jos métodos necesarios para crear conciencia y dar a comocer la
prohibicion del hostigamiento sexual en el empleo.

3. Dear suficiente publicidad en el lugar de trabajo, para los aspirantes a empleo, de los
derechos y proteccion que se les confiers y otorga bajo la Ley, al amparo de la Ley Nam.
69 del 6 de julio de 1985 de la Ley Nam. 100 de 30 de junio de 1959, segin enmendada y
de la Constitucién de Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

ARTICULQ V., PROCEDIMIENTQ INTERNO DE QUERELLA

1. La Agencia, establece este Procedimiento Interno para Procesar Querellas de
Hostigamiento Sexual en el Empleo que asegura la confidencialidad de la informacién y
prohibe tomar represalias contra las personas que utilicen este procedimiento interno para
querellarse. Ademés, se designa como coordinador general en el 4rea de hostigamiento
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sexual al Director de Administracién de.la Agencia. El mismo tendra las siguientes
responsabilidades:

Offecer asesoria y orientacidn a todos los empleados de la Agencia.
‘Coordinar y ofrecer charlas educativas sobre el hostigamiento sexnal en el empleo.

Velar porque la Agencia cumpla con las disposiciones de la Ley 17 del 22 de abril de
1988, la Ley 69 del 6 de julio de 1985 y la Ley 100 del 30 de junio de 1959. «

. Velar porque se cumpla la politica piiblica de la Agencia.

Cualquier empleado o fimcionario que se determiine ha incurrido en conducta prohibida
constitutiva de hostigamiento sexual en el empleo conforme al procedimiento aqui
establecido, seri sancionado conforme al Manual de Normas de Conducta y Medidas
Correctivas para los Empleados de la Agencia a discrecién del Director Ejecutivo,
dependiendo de la naturaleza y la gravedad de los hechos probados en su conira, a tenor
con las disposiciones aplicables contenidas en las secciones mencionadas anteriormente.

El empleado o funcionario de esta Agencia que se miegue a cooperar u obstruya una -
investigacidn relacionada con una querella de hostigamiemto sexual en el empleo estara
incurso en violacidn a las normas de conducta que: agqui se establecen y podra ser
sancionado por el Director Ejecutivo de conformidad a las disposiciones de las secciones
mencionadas en este procedimiento.

Si se determina que los actos de hostigamiento sexual en el empleo provienen de terceras
q g I P

personas ajenas a la Agencia, el Director Ejecutivo tomaré las medidas correctivas que

estén a su alcance y que procedan en derecho

ARTICULO VI. PRESENTACION DE LA QUEJA

1.

Cualquier empleado o funcionaric que desee que se haga una investigacidn por
hostigamiento sexual en el empleo deberd presenmtar su queja, en forma verbal o escrita,
ante el supervisor inmediato. En caso de que el querellado sea el supervisor inmediato, el

querellante debera presentar su queja ante el Director de la Oficina, programa o irea
correspondiente.

Es deber de todo empleado o funcionario de esta Agencia que conozca de propio y
personal conocimiento de un acto de hostigamiento sexual en el empleo, informar al
supervisor inmediato de tal situacion, quien procederd de conformidad con este
procedimiento.

En casos relacionados con reclutamiento de persenal, la persona afectada deberd presentar
su queja ante el Director de Administracion.
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El supervisor que reciba una queja de hostigamicato sexual en &f empleo deberi referirla
inmediatamente al funcionario designado por el Directar Ejecutivo para atender estos
asumos, y tomard las medidas pertinentes que entienda necesarias 1 5n de evitar que la
rsora querellanie continle ¢xpuesta a la eonducta denunciads, [gualmente, le informars
querellante de los derechos y remedios disponibles = I3 Ley Nim. 17 de 22 de abril de
S . .

~
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ARTICULO VI INVESTIGACION |

L.

Se]

'wd

El funcionario desienado por el' Director Ejecutivo para atender los casos de
hostizamiento sexual en el empleo deberi practicar la investigacian comespondiente schrs
todo caso que le sea referido. por los superisores o directores de Oficina, La investizacion |, -

s iniciard dentro ds los proximos quince (15 dias de haberse precentado I3 querella,

La imvestigacion abarcard todos los bechos denunciados por el querellante = incluii 1y -

f¢ vayan deteciande durante <l curso de la investigacion, cuyas declaraciones v cualguier
otro dacumentn que se recopile formara parts de] expediente de investizacidn,
i

toma de declaraciones juradas tanto al querellantz como 2 todos log posibles iz:tiens que

Duraate la 'Ln'.'ESIfgacién no e indagard en el historial o tomperiimiento serual anterior
del querellante nj se tomars €s10'en cuenta para ningiin proposito del procedimiento,

La investigacian se realizard con todo. ¢ ngor que la siwacion imeriie,
ndependizntemente de que la conducta denunciads hava cesado o que =l querellanie s
haya someiido a 1ag insinuaciones e invitaciones de naruraleza seypal objzio  del
procadimiento. '

Los empleados v funcionarios de esia Agencia deberdn cocperar il madmo con I3
investigacién que se realice en tasos de hostigamiento sexyal. '

El procedimiento de investizacion se conducirs en la forma mis confidencial Posible, £n.
salvaguarda de los derechos de Jas partes atectadas, ;

ARTICULO VI INFORME Y RECOMENDACIONES

L

~J

Sometido e caso luego de [a invest.igacién!comemplada 2N el inciso anteror, dentro def .
plazo de veinte (20) dias el fimcionaro 2 cargo de la insestigacion debera evaluar la’
evidencia recibida, preparar y rendir un informe dstallado al Director Ejecutiva. C

El informe que debera rendir ¢ funcionario contendrs las determinaciones de hecho,
conclusicnes y recomendaciones de rigor que permitan al Director Ejecutivo  emitir una: .
determinacion sobre ¢l AsUnto, segun corresponda en derecho, L
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© ARTICULO L<. VISTA ADMINISTRATIV A INFORMAL |

1. El Director Ejecutivo, luego de recibir y considerar ¢l informé a que s& refiere ¢l incisy ©
anterier, emitira 1a determinacidn que entienda praceda en el caso. TR

2. De proceder la aplicacién de alguna medida diséipﬁjnmia contra el duerelladol se le
notificara los cargos, los hechos en que se fundamentan los Iismos y se e advertirg sobre
,su derecho a solicitar una “ista administrativa informal dentro” de log diez (10) dias -

laborables luego de recitir la nodficacian de los Cargosi i o

3. La vista administrativa informal se celebrara afnte un Oﬁc;iaj Examinador desienado porel -
RN Director Ejecutivo. L :

- ARTICULO X. DETERMINACIGN FINAL

1. Luego de celebrada la vista adminisirativa informal, de ser salicitada. o de la presentacién
del informe de investicacidn, el Director Bjeautivo podra adaoptar, modificar o prescindir
de las recomendaciones que le formule el funcionario: que hace:la invesiigacior, o «l
Oficial Examinador de la Vista Administrativa Informal, pero tomard en cuents las
determinacicnes de hecho y la naturaleza o sravedad de 1a conducta imputada y probada

.l querellado al resolver en tomo 4l asumto. R .
2. Dz mediar una determinacion adversa al empleado o funcjonario, & Directoz Ejecutivo le

advertira de su derecho a apelar 12 migma ante la Junta ide Apélsfgiona: dél Sistema de
Administracién de Personal deno de weinta (30) dias a paftir del rectho de la
notificacion. L - o Ll : ’

ARTICULO XI. MEDIDAS DE ACCION INMEDIATA
‘. Con el proposito de proiég’e-r al querellante de posibles actos de represalia, una veé ;adicadéiéla

* querella, s establecen las siguientes medidas:

L En aguellos casos en que el querellado sea el ‘super'.'isl-'jr direjcté del juerellante, e

R asignard a otra irea de trabajo bajo otra superisor.
i : R o L g .
¢ 2. Elquerellante no estar en ningun monento a splas con &l querellado. La relacién de
trzbajo se dara en presencia de otra PErsona, pot escrito y otros medios como teléfono
"0 grabacicnes. i o iR : : :
3. Estas medidas serdn efectivas hasta tanio surja la determinacion final en el caso y de
estd ser apelada hasta tanto se resuelva la apelacion. o s
;




ARTICIIT O X711, FNI\HE\’CDAS

Las’ mnmndas a este procedmncnto Séran procesadas a traves del: Area de Adnﬁnistrécién v,
aprob;da: por el Du'ector E_]E' utivo d‘= la Aﬂencla o ~ ¥ :

ARTIC’UI_O\JIL VIG JCIA

Es{e Procedimienio comenzary a re:u- cfP\_tl 0 mmcdmtam:nte despues de qer aprobado

EnSaﬂIum Puerto Ricn 2 /3 C/tf %L"r!{ff’?) o/ >dd0

Pieparado. por :

-\ l Y
© Julio Alicea Vasallo
Du'ector de Adm_mstramon

Aprobado pdr:%

Zﬁj -‘/téf/(/ajpwﬂ —f‘""-—*— \
Mis el A. Santinj Padilla B
Director Ejecutiv ]



Estado Libre Asoéia‘do dé Puerto Rico
Agengia Estatal para el Mane]o de Emergencnas
: y Administracion de Désasties

APOYD « PRATECEION » AGOIDN

Refeef L. Guzmbn Flores
Director’ Efecutive

PROCEDIMIENTO INTERNO SOBRE EL USO DE LA TARJETA DE
IDENTIFICACION DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE
EMERGENCIAS Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

. ARTICULOI - PROPOSITO

El propdsito de esta Orden Ejecutiva es establecer las gufas a seguir por la
Oficina ,de.Admlnistraclén y Ia Division.de Recursos Homanos en el proceso de la
* emisién y uso de las Tarjetes de Identificacion de la Agencia.

' ARTICULO I - DEBERES Y FUNCIONES

{ . La Oficina de Administracion conjuntamente con la Divisién de Recursos
Humanos, tendrd la responsabilidad de establecer un procedimiento efectivo en el

'proceso de toma de retratos péra la expedicion de la tarjéta de ldentificacién.

ARTICULO III - DEFINICIONES

Los términos que enumeramos en este Procedimiento tendrén el significado

aquf establecido,

1- Agencia: Agencia Estatal pafa el Manejo de Emergenclas y

Administracidn de Desastres

2- Director(a) Ejecutivo(a): Principal Ejecutivo de la Adencia.

3- Representante Autorizado: Persona designada por el Director(a)

Ejecutivo(a) en representacién del mismo.

P.O. Box 8066597, San Juan, P.R. 00906-6597 Tel, (787) 724-0124 Fax, (787) 725-4244
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P.0. Bax 5066597, San Juan, P.R. 00906-6507:7él. (767) 724-0
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ARTICULO 1V - ELEGIBILIDAD

Serdn elegibles parala expedicion’ de la tarjeta de identificacién todos los
empleados de la Agencla, ‘entléndase Empleados en el Servico de Confianza,
Carrerg, Transitorios e Itregulares. |
ARTICULO V - DESIGNACION DE PERSONAL -

El Director de Admiriistracién, conjuntamente con el Director de Recursos
Humanos, designardn el personal que estard a cargo de fotograflar a los empleados.

El personal selecdonado se adlestrara en el uso y manejo correcto del equipo
que se utilizara en el proceso de fotografia para la tarjeta de identificacion.

ARTIC';ULO VI - LUGAR DESIGNADO PARA EL EQUIPO FOTOGRAFICO

* El equigo fotografico permanecera exclusivamente en la Oficina Central. Este

no pedra ser removido de la Agenda, sin la previa autorizacién del Director de
Administracion.

ARTICULO VII - USO DEL EQUIPO FOTOGRAFICO
El equipa fotogréfico serd para uso exdusivo de [a tarjeta de Identificacién de

empleados. No se utilizaré para fotos o identificacién con fines no compatibles con fa

funcién piblica de la Agericia.
ARTICULO VIII - DESIGNACION DE AREA DE TOMA DE FOTOS
El Director de Recursos Humanos designard un &rea apropiada donde se

realizaré el proceso fotografia a los empleados para la tarjeta de identificacién.

P.0. Box 9066597, San Juan, P.R, 00906-6597 Tel. (787) 724-0124 Fax. (787) 725-4244



¢

Pracedimiento Interno sobre el Uso
De la Tarjeta de Identificacion
Pégina NUm. 4

ARTICULO IX - ITINERARIO

Se establegerd un Itneraio Indicado los dfas para fotografia al personal de la
Agencla, incluyendo el personal éslgnado .a' las Oficina de Zona;. En estos casos, €l
Director de Administracién podra aﬁtorlzar trasladar el equipo de fotograffa y el
personal para tomar las fotografias en las correspondientes Oficinas de Zonas.
ARTICULO X - REGISTRO DE TARJETA DE IDENTIFICACIGN

Se establecera un registro en el cual cada empleadd y funcionario tendrd un
nimero asignado.
El registro tendrd la siguiente informaclén:

1

¢

Nombre del Empleado o Funcionario

2

NGmero de Seguro Social

4

- 3~ Numero de Puesto
4~ Divisidn / Area

. .

6

3

Ndmero Asignado

s

Fecha de Expiracién
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. 00306-6597 Tel. (787) 7i4-0124 Fax. (787) 725-4244
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ARTICULO XI - PERDIDA DE TARJETA DE IDENTIFICACION

Cuando un empleado o funcionarlo plerda su Tarjeta de Identificacién, éste
deberé notificarlo al Director de Recursos Humanos para due realice los tramites
correspondientes para Ia entrega de una nueva Tarjeta. .

Cuando un empl_eado o funclonario haya perdido su Tarjeta de Identificacidn
pagara la cantidad de cinco ($5.00) délares mediante cheque .pagadero al Secretarip

de Haclenda, para cubrir los gastos de la Agencia al emitir una nueva tarjeta de

identificacién.
ARTICULO XII - NOMBRAMIENTO, RENUNCIA O TRASLADO DEL EMPLEADO
Cuando un empleado o funcionario comlence a prestar sus servicios en la

Agencla, el Director de Recursos Humanos realizard los trémites correspondientes

para que el empleado pueda obtener su tarjeta de Identificacién, libre de costo
den‘tro de los clinco (5) dias laborables a la fecha del nombramiento.

En caso de renuncia, traslado o despido, el empleado o funclonario entregara
su Tarjeta de Identificacién al Director de Recursos Humanos. En estos casos, no se
procederd a tramitar las acclones de personal correSpon.dIentes hasta tanto e
empleado no devuelva la tarjeta al Director d'e Recursos Humanos:

ARTICULO XIIT - CAMBIO DE PUESTO, AREA, DiVISIéN, CATEGORIA

Cuando el empleado o funcionario camble de puesto, drea o divisién, el

Director de Recursps Humanos realizard los tramites necesarios para que el

P.0. 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 éamb!o‘s
correspondientes.
ARTICULO XIV - USO DE LA TARIETA DE IDENTIFICACION

Serd requisito que los emp'leados' o funcionarlos de Ia.Age.nda utilicen su
- Tarjeta de Identificacién en un lugar visible en su cuerpo. El no utllizar la Tarjeta de
Identificacién constituird una violaclén a los reglamentos establecidos por la Agencia
y el empleado estard sujeto al.procedimiento disciplinario, segiin establecido en el
Reglamento para la Administracion de Personal de la Agencla.

ARTICULO XV - VIGENCIA

Las disposiciones de este Procedimlerito tienen vigencla inmediatamente

después de su aprobacion.
Aprobado por:

sgp o 9 2002
Rafael L. fSuzman Flores . Fecha

s
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Lluis G. Fortufio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobemador Director Ejecutivo

NORMAS Y REGLAMENTOS DEL USO DE INTERNET Y
CORREO ELECTRONICO DE AEMEAD

TECNOLOGIAS DE INFORMACION GUBERNAMENTAL
OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO

gobierno.pr

POLITICA NUM. TIG-008 FECHA DE EFECTIVIDAD 15 de diciembre de 2004
FECHA DE REVISION

TEMA: uso de sistemas de informacion, de la Intemet y del Correo Electrénico
DESCRIPCION

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

BASE LEGAL

Ley Niim. 151 del 22 de junio de 2004 establece que la Oficina de Gerencia y Presupuesto tendri la
facultad para instrumentar, establecer v emitir la politica publica a seguir y las guias que regirin la
adquisicion e implantacién de los sistemas, equipos y programas de informacién tecnolégica para los
organismos gubetnamentales con el objetivo primordial de lograr 1a interconexién de los organismos
pata facilitar y agilizar los setvicios al pueblo. Asimismo, la Ley Num. 151 establece que la Oficina de
Gerencia y Presupuesto podri establecer politicas a nivel gubernamental. Dicha Ley es aplicable a
todas las agencias, organismos e instrumentalidades, tales como departamentos, juntas, comisiones,
administraciones, oficinas y cotpotaciones publicas bajo el control de la Rama Ejecutiva, las cuales
tienen el deber de cumplir con las politicas de manejo de informacioén y los estandares tecnolégicos
telativos a la Informdtica 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 ptblicas, 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 tesponsable por la actualizacion de esta politica.

POLITICA

La politica publica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico es facilitar y agilizar los procesos
opetracionales de los numerosos otganismos de la Rama Ejecutiva, aumentar la eficiencia y
efectividad en la prestacidn de los setvicios gubernamentales al ptblico y viabilizar la interconexion
tecnolégica entre los otganismos y agencias. La automatizacion de los procesos opetacionales
tequiete regular el uso aptopiado de sus componentes y equipos e implantar las medidas necesarias
pata gatantizar 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
telativos a2 los sistemas de informacidén. Las agencias deben promulgar politicas conforme al
contenido de la presente politica y velat pot el cumplimiento de las mismas por parte de todo
usuatio de los sistemas de infotmacién del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, incluyendo
empleados, contratistas y otros autorizados a tal uso.

Normas generales aplicables al uso de los sistemas de informacion:

» Cada entidad gubernamental serd responsable de crear una politica interna que regule el uso
de los sistemas de informacién de la entidad, y de las herramientas de Internet y correo

PO Box 1941‘}0
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electronico. En ésta se indicarin los usos permitidos, los no permitidos y las sanciones o
medidas disciplinarias que se aplicarian a los usuatios que incumplieran con la misma.
Asimismo, seri responsabilidad de cada entidad particular notificar debidamente a los
empleados del contenido de la misma. Los usuarios a su vez, firmarin un documento
indicando que conocen la politica y que cumplirin con ella.

o Los sistemas de informacién de las entidades gubernamentales, incluyendo los programas,
aplicaciones y archivos electtonicos, son propiedad del Estado Libre Asociado de Puetto
Rico, pot lo que deben constar en el inventario de las respectivas agencias y sélo pueden
utilizarse para fines esttictamente oficiales y legales.

e Cada entidad gubernamental debe colocar un aviso que indique al usuario o 2 quien acceda 2
su sistema de informacién que esti accediendo a un sistema de informacién propiedad de esa
entidad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico y que se compromete 2 utilizarlo
conforme a las normas establecidas.

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

¢ TLainformacién 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 divulgacién de tal informacién sin autorizacién estd estrictamente prohibida. La
alteracién fraudulenta de cualquier documento en formato electrénico conllevard las
sanciones aplicables a la alteracién fraudulenta de documentos puiblicos.

¢ Es responsabilidad de cada entidad gubernamental tomar las medidas necesatias para
salvaguardar la confidencialidad de los datos personales de los empleados o de los
ciudadanos contenidos en sus sistemas de informacién, conforme a la legislacion aplicable.

o Los documentos generados o contenidos en los sistemnas de informacién de las entidades
gubernamentales serin partte de los expedientes oficiales de la entidad. La destruccion de
tales documentos electrénicos estard sujeta a las sanciones aplicables a la destruccidén de
documentos publicos.

o El ttular de los derechos relativos a las creaciones de funcionarios gubetnamentales o por
encatgo de éstos es el Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Los usuarios de los sisternas
de informacién estin obligados a tespetar los detechos de propiedad intelectual de los
autores de las obras, progtamas, aplicaciones u ottos, manejadas o accedidas a través de
dicho sistema.

» Los programas y trecutsos utilizados en los sistemas de informacién de las entidades
gubernamentales deben tener su cotrespondiente licencia vigente o autorizacién de uso pata
poder ser utilizadas. Dichos ptogtramas sélo podrin ser instalados por personal autorizado a
tales efectos. Ademis, no podtin instalatse programas sin la previa autorizacién del
Departamento de Sistemas de Informacién, aunque sean programas libres de costos.
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s Los ptrogramas y aplicaciones contenidos en los sistemas de informacién no podrin
teproducitse sin autotizacion o ser utilizados pata fines ajenos a las funciones o poderes de la
entidad gubernamental.

e Cada entidad gubetnamental seti responsable de establecer las normas mediante las cuales se
asignan las cuentas acceso, incluyendo las medidas de seguridad aplicables tales como: claves
secretas (contrasefias), controles de acceso a los servidores y sistemas para auditar su uso, la
integridad y la segutidad de los datos y cotunicaciones que se envian. (Ver Politica de
Seguridad TIG-003). Los usuarios de los sistemas deberin cumplit con todas las normas de
uso y las relativas a la seguridad de la informacion emitidas por la entidad gubernamental.
Cada usuario serd individualmente responsable por el manejo adecuado de los codigos de
acceso o contraseflas asignadas.

e La cotrespondiente asignacién de cédigos de acceso no impedird que el uso de los sistemas
de informacién sea auditado por el personal autorizado por la agencia a tales fines, con el
ptopésito de gatantizar el uso aptropiado de los recursos de la entidad gubernamental.
Asimismo, los usuatios no deben tener expectativa de intimidad 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.

e El acceso a informacién o a una cuenta ajena sin autotizacidn, obtenido mediante la
modificacién de ptivilegios de acceso o la interceptacion de informacidn en cualquier otra
marnera estd prohibido, por lo que tal conducta se castigard conforme a la legislacién local y
federal vigente y a las normas aplicables que rigen la conducta de los empleados.

e (Cada entidad gubernamental sera responsable de verificar que el Internet y el cotreo
electrénico estén funcionando adecuadamente.  También se asegurarin que la
informacién contenida en dichos sistemas esté protegida de accesos no autorizados. La
agencia utilizar sistemas de proteccion contra virus y sistemas de proteccion contra
accesos no autorizados (firewall). (Ver Politica de Seguridad TIG-003).

o Las normas aqui establecidas deben intetpretatse como complementarias a las notmas legales
de ordinatio aplicables. Las entidades gubernamentales del Estado Libre Asociado se
reservan la facultad de comenzar los procesos administrativos, civiles o ctiminales
pertinentes a los actos cometidos, aunque los mismos no estén expresamente prohibidos en
este documento, si dichos actos, ditecta o inditectamente, ponen en riesgo la seguridad,
integridad y confiabilidad de la informacién, el equipo y los sistemas de informacion de la
agencia. Tanto estas normas como las emitidas al amparo de esta politica en las tespectivas
entidades gubetnamentales, setin revisadas y actualizadas periédicamente, por lo que es
responsabilidad de las agencias estar al tanto de las mismas y los usuatios el contenido de las
mismas. Cualquier violacién 2 las normas puede conllevar la revocacién de cualquier
privilegio de uso de los sistemas de informacion y deberd ser notificada al Director del
Departamento de Sistemas de Informacién, al Director del Departamento de Recutsos
Humanos y al supervisor del empleado.
PO Box 194140
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Normas aplicable al uso de Internet:

e Los sistemas de comunicacién y acceso 2 la Internet son propiedad de la entidad
gubernamental y deberin 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 petsonales o con fines de lucro.

e 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
ptivacidad alguna con trelacidén al uso y los accesos realizados a través de la Internet. La
agencia se resetva el derecho a intervenir y auditar los accesos realizados por los usuartios a
través de su sistema de informacién, el acceso a la Internet y el contenido de lo accedido.

o La entidad gubernamental que provee acceso a la Internet no se responsabiliza por la validez,
calidad, contenido o correccién de la Informacién contenida en la Internet.

o Cada entidad gubetnamental seri responsable por velar que la conexion a la Intetnet se lleve
a cabo conforme a la Politica de Seguridad de la informacién y podri monitorear el
funcionamiento correcto de las mismas.

¢ La publicacién de informacién de la entidad gubernamental a través de la Internet debera ser
debidamente autorizada pot el jefe de la agencia o la persona a quien éste delegue.

Notmas aplicables al uso del cotreo electrénico:

e Elsistema de correo electrénico es propiedad de la entidad gubernamental y es parte integra
de sus sistemas de informacién, pot lo que la misma se reserva el derecho absoluto de
intetvenir, auditar e investigar para constatar el uso adecuado del mismo.

o Las operaciones realizadas por medio del cotreo electrdnico pueden generar responsabilidad
por parte de las agencias del Estado Libre Asociado, por lo que los usuarios de las cuentas de
cotteo electronico no tienen expectativa de privacidad alguna con relacién a la informacién
contenida en dichas cuentas. Las cuentas estin sujetas a auditotias y revisiones sin previo
aviso por el personal autorizado por la entidad gubernamental a tales efectos.

e El cotreo electrénico podri utlizarse unicamente para propdsitos oficiales relativos a las
funciones de la agencia. Se prohibe el uso del mismo pata asuntos no oficiales o actividades
petsonales con fines de lucro o en menoscabo de la imagen de la entidad gubernamental o
sus empleados. Los usuatios deberdn velar por el cumplimiento de las normas aplicables al
comportamiento los empleados de la entidad al momento de utilizar el correo electtédnico.

o Las entidades gubernamentales deberin establecer claramente una norma con relacién a
enviar por medio del cotreo electronico documentos que contengan informacion
confidencial de la agencia o que contengan informacién en los cuales se comenten asuntos
internos de la agencia que no deben ser divulgados, conforme a las notmas que rigen la
conducta de los empleados. De ser necesatio enviar tal informacién sensitiva, la misma
deberi ser cifrada (enctypted) pata evitar su divulgacion. De sospecharse la interceptacién o
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divulgacién de tal informacién, se deberi informar al Departamento de Sistemas de
Informacién inmediatamente, de manera que puedan tomar las medidas cautelares que
procedan.

o Cada agencia seri responsable de establecer las notmas mediante las cuales se asignan las
cuentas de correo electrénico, incluyendo las medidas de seguridad aplicables, como son los
cédigos de acceso y las conttasefias, los controles de acceso al servidor, los sistemas para
auditar el uso del sistema, la integtidad y seguridad de los datos y las comunicaciones
enviadas.

o Las entidades gubetnamentales debetan establecer claramente una prohibicién con telacién a
obtener acceso no autorizado 2 las cuentas de correo electrénico, a leer, interceptar o revisar
cualquier documento electténico sin el consentimiento del remitente y del destinatatio de la
comunicacion.

e Durante horas laborables, los usuatios no podrin utilizar o acceder a cuentas de cotteo
electrénico distintas a las cuentas oficiales de la agencia, a menos que estén autorizados a tal
uso.

DEFINICIONES

Agencia - Todos los otganismos o instrumentalidades y entidades de la Rama Ejecutiva del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico, tales como departamentos, juntas, comisiones, administraciones,
oficinas, subdivisiones y corporaciones publicas que estén bajo el control de dicha Rama.

Antivirus - Programa que protege a los sistemas de los ataques de virus conocidos.

Cifrar (enctypt) — Proceso en el cual los datos se convierten a un formato que no puede descifrarse
facilmente por personas no autotizadas a acceder los mistnos.

Contrasefia — Secuencia de caracteres que se utiliza para comprobar que el usuario que estd
tequitiendo acceso 2 un sistema es realmente ese usuario.

Fitewall - Conjunto de programas que ptotege los recursos de una red de accesos no autorizados.

Lenguaje disctiminatorio — Exptesiones que podtan percibirse como ofensivas, ya sea pot
razones de raza, sexo, otigen, nacionalidad, otientacién sexual, edad, impedimento, religién o ideales
politicos.

Usuatio — Empleado del gobierno o contratista que tiene acceso autotizado a los sistemas.

Virus — Programa de computadora cuyo fin es hacerle dafio a la computadora donde reside.
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CUMPLIMIENTO DE LA POLITICA

El no cumplir con las politicas relacionadas a los sistetnas de informacién podria conllevar sanciones

y/o la suspensién de los servicios recibidos.

EXENCIONES

Esta politica aplica a todas las entidades gubernamentales detalladas en el alcance de esta politica.

ANEJOS
Ninguno
REFERENCIAS

Politica de Seguridad (TIG-003)

RESIVIDOR POR:

NOMBRE

FIRMA

FECHA

- - PUERTO RICO
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Lluls G. Foriufio

Heribzrto N. Sauif, MPH
Gobemador

Dirsctor Ejecutivo

DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA LEY 17
DEL 22 DE ABRIL DE 1988 PARA PROHIBIR EL HOSTIGAMIENTO
SEXUAL EN EL EMPLEO

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres esta
comprometida con la politica ptblica del Gobierno de Puerto Rico que establece la no
tolerancia hacia el hostigamiento sexual en el empleo.

Hostigamiento Sexual en el Empleo constituye cualquier conducta o tipo de
acercamiento sexual o requerimiento de favores sexuales y cualquier otro
comportamiento verbal o fisico de naturaleza sexual, no deseado, que ocurra en la

relacidn de empleo, que afecte la oportunidad de empleo, en el empleo mismo, o el
ambiente de trabajo de la persona.

Esta politica publica protegeré de hostigamiento sexual a los(as) empleados(as) a tenor
con las disposiciones de legislacién y reglamentacion local y federal aplicable, asi como
las de la Ley N(mero 17 del 17 de abril de 1988.

No se permitiré en los(as) empleados(as) ninguna conducta que su intencidn o efecto
resulte en hostigamiento sexual. Se tomaran las medidas disciplinarias correspondientes

contra aquellos(as) empleados(as) que violen las disposiciones contenidas en esta
poltica.

La Agencia invita a todos sus empleados(as) a que se unan en este esfuerzo para el
logro de un ambiente libre de hostigamiento sexual en el empleo. Las dudas,
sugerencias, consultas, con el cumplimiento de ésta deberan dirigirse a la Pivision de
Recursos Humanos, 0 al Director Ejecutivo de la Agencia, /”

; / //)/i g

7
1 /4/2@’/" / /W

" Fecha Heribefto'N. Sauri, MPH
Director Ejecutivo
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Heon. Luls G. Foriufic

Heriberio M, Saurl, MPH
Gobernador

Director Ejecutivo

DECLARACION DE POLITICA PUBLICA SOBRE LA ORDEN EJECUTIVA
NUMERO 2005-17 PROTOCOLO PARA EL MANEJO DE SITUACIONES DE
VIOLENCIA DOMESTICA EN EL LUGAR DE TRABAJO

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres esta comprometida con

la politica piblica det Gobierno de Puerto Rico que establece la no tolerancia hacia la violencia doméstica
en el lugar de trabajo.

De conformided con ésta y en el cumplimiento con la Orden Ejecutiva Nimero 2005-17, la Agencia
adoptaré un Protocolo que garantice un ambiente de trabajo libre de amenazas y de viclencia, proveyendo

medidas de seguridad tanto para las victimas de violencia doméstica como para el resto del personal que
pueda verse afectado

La misma protegera a los(as) empleado(as) a tenor con las disposiciones de la Orden Ejecutiva 2005-17
Protocolo para el Manejo de Situaciones de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo.

No se permitira en los(as) empleados(as) o visitantes ninguna conducta que su intencion o efecto resulte
en violencia 0 amenazas en el lugar de trabajo y ponga en riesgo la vida y seguridad de los mismos. Se
procedera conforme al Protocolo establecido. Se tomarén las medidas disciplinarias correspondientes
contra aquellos {as) empleados(as) que violen las disposiciones contenidas en esta politica.

La Agencla invita a todos sus empleados(as) que unan esfuerzos para el logro de un ambiente libre de
violencia doméstica en el trabajo. Las dudas, sugerencias, consultas con el cumplimiento de ésta deberan
dirigirse a la Divisién de Recursos Humanos, o al Director Ejecutivo de esta Agencia.

VA 774
P A7 y

Fecha Heftberfo N. Sauri, MPH
Director Ejecutivo

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA -
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

info@aemead.gobierno.pr
www.maneiodeemeroenciss.onhierr
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I. INTRODUCCION

Desde los ataques del 11 de septiembre del 2001 al “World Trade Center” en
la Ciudad de New York y al Pentagono de Estados Unidos, se ha hecho
mucho por mejorar la prevencidn, preparacién, respuesta, recuperaciéon y
mitigacion en los procesos de coordinacion a lo largo de Estados Unidos y
Puerto Rico.

El Sistema Nacional de Manejo de Incidentes (NIMS, por sus siglas en
Inglés), es un enfoque nacional e integral al manejo de incidentes, aplicable
a todos los niveles jurisdiccionales y a través de todas las disciplinas
funcionales, donde se busca mejorar la efectividad de los manejadores de
emergencias en respuesta y las organizaciones de manejo de incidentes.

Este enfoque también podria mejorar la coordinacidn y cooperacion entre las
entidades publicas y privadas en una variedad de actividades de manejo de
incidentes domeésticos.

Para los propdsitos del presente documento, es necesario que cada instructor
de este programa entienda que los adiestramientos ICS 100, 200, 700 y 800,
basados en como administrar y organizar incidentes como actos de
terrorismo, incendios en zonas silvestres y urbanas, inundaciones, derrames
de materiales peligrosos, accidentes nucleares, accidentes de aeronaves,
terremotos, huracanes, desastres relacionados con las guerras, etc., deben ser
requisitos para poder tomar los cursos ICS 300 y 400.

II. JUSTIFICACION

El 28 de febrero del 2003, el Presidente de los Estados Unidos de Norte
América emitié una Directiva Presidencial de Seguridad Nacional (HSPD-
5), 1a cual ordena al Secretario del Departamento de Seguridad Nacional a
desarrollar y manejar un Sistema Nacional de Manejo de Incidentes
(National Incident Management System o NIMS).

De acuerdo a la HSPD-5, este sistema proveerd un enfoque consistente a
nivel nacional para que los gobiernos federales, estatales y locales trabajen
juntos de manera efectiva y eficiente para prepararse, responder y
recuperarse de incidentes domésticos, sin importar su causa, tamafio o
complejidad.
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El NIMS incluir4 un nicleo central de conceptos, principios, terminologia y
tecnologias que cubran el sistema de comando de incidentes; sistemas de
coordinacion de agencias miltiples, comando unificado, adiestramiento,
identificaciéon y manejo de recursos (incluyendo sistemas para la
clasificacién de tipos de recursos); calificaciones y certificacién y la
recopilacion, rastreo y entrega de reportes de informacién de incidentes y de
recursos de incidentes.

III. OBJETIVOS

o El objetivo primordial de este procedimiento es definir el método
para la elaboracién, revision, aprobacion y actualizacién para la
emision de certificados de cursos ICS 300 y 400, sometidos a la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres (AEMEAD) para la firma del Director Ejecutivo.

o Establecer la audiencia que debe tomar los cursos 300 y 400.

o Establecer los pre- requisitos de los cursos 1-300 e I- 400 que deben
ser aprobados por la Oficina de Preparacion a través del
Coordinador del Programa NIMS antes de emitir los certificados.

IV. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

HSPD-5

Presidential Policy Directive/PPD-8
NIMS GUIDE

New Five year Training Plan

V. Base Legal

Este procedimiento se promulga a tenor a la Ley Ntim. 211 del 2 de agosto
de 1999, segin enmendada, Articulos 7, Inciso d y h.



V1. DEFINICIONES: LOS SIGUIENTES TERMINOS Y FRASES
UTILIZADAS EN ESTE PROCEDIMIENTO TENDRAN LOS
SIGUIENTES SIGNIFICADOS:

1.

Agencia Estatal — significa la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico o por sus
siglas AEMEAD.

Director (a) Estatal - significa el Director(a) Ejecutivo de la Agencia

Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres.

. Ley — significa la Ley 211 del 2 de agosto de 1999, segin enmendada

por la Ley 445 y 447 del afio 2000.

Manejo de Emergencia — significa la preparacién, mitigacion,
respuesta y recuperacion en emergencias y desastres.

. Mitigacion — significa todas aquellas actividades encaminadas a

eliminar o reducir el impacto y la posibilidad de que ocurra una
emergencia o desastre.

Preparacion — significa el proceso de planificacién de respuesta
efectiva a emergencias o desastres por medio de la coordinacién y
utilizacién de los recursos disponibles.

Recuperacién — significa el proceso utilizado para volver a las
condiciones normales en que se encontraba el area antes del desastre.

. Respuesta — significa aquellas actividades dirigidas a atenuar los

efectos inmediatos y de corta duracién que ocurra como consecuencia
de una situacién de emergencia o desastre. Las acciones de respuesta
incluyen aquellas dirigidas a salvar y proteger vidas y atender las
necesidades basicas del ser humano. Basados en las circunstancias y
requerimientos de cada situacién, la Agencia Estatal proveera
asistencia a los gobiernos municipales de acuerdo a lo establecido en
el Plan Estatal de Emergencia, utilizando la activacidn parcial o total
de las agencias encargadas de las Funciones de Apoyo Estatales (ESF)
que sean necesarias.
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9. Guia — compilacién ordenada de reglas, normas y procedimientos
promulgados por una autoridad competente para la ejecucién de una
ley o con el fin de regular alguna actividad particular.

10. Instructor a Cargo (Lead Instructor) - Persona con las credenciales
de instructor, seglin el National Integration Center (NIC), Incident
Management Systems Integration (IMSI) Division, ademas de poseer
una certificacién como instructor L-449.

11.Emision de Certificado - Documento Oficial de aprobacién
adiestramiento o curso (Ver anegjo 1).

12.Documentos para expedientes de estudiantes - Favor referirse a los
anejos 2, 3,4y 5.

VII. Aplicabilidad

Los deberes y responsabilidades establecidas en este procedimiento seran de
aplicacion a todos los instructores del Programa NIMS.

VIII. Responsabilidades y Deberes de Instructores Programa NIMS:

1. Realizar sus tareas relacionadas a los adiestramientos con responsabilidad
y en coordinacién con el Coordinador del Programa NIMS nombrado por la
Agencia Estatal para Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres.

2. El material del curso es especifico para el personal que prestara servicio
en las siguientes posiciones: Personal de Mando, Directores de Zonas,
Directores Municipales, Supervisores de Secciones, Supervisores de
Divisién o grupos, Directores de Sucursales y varios organismos de
coordinacién del sistema de operaciones de emergencia y personal del
Centro de Operaciones de Emergencias.

3. Todos los Cursos ICS-300 y ICS-400, debe incluir el contenido y los
objetivos definidos en las directrices del National Integration Center (NIC),
Incident Management Systems Integration (IMSI) Division.



4. Como instructor del programa, debe conocer y seguir la Guia de NIMS y
el Plan a cinco afios de Adiestramientos NIMS, donde se detalla todo el
procedimiento de adiestramiento.

5. Todo instructor NIMS debera poseer Grado Asociado, Bachillerato,
Master Exercise Practitioner (MEP), o estar certificado como instructor con
el grado de Train the Trainer L-449 a través de FEMA y haber completado
el Profesional Development Series (PDS) de FEMA; ademas debe tener
experiencia minima de 2 afios en trabajos relacionados al Centro de
Operaciones de Emergencias.

6. Para cursar adiestramientos en NIMS/ICS segin el nuevo Plan a cinco
aflos del NIMS, el instructor debera poseer: primero, conocimiento no menor
de 3 afios en la utilizacién del sistema; segundo, estar certificado en los
cursos ICS 100, 200, 700, 800, 775, 701 y 702; tercero, haber aprobado
algin curso de Metodologia de la Ensefianza (“Profesional Development
Series™) ofrecido por alguna institucion universitaria.

7. Todos los instructores del programa deben tener aprobados los cursos
Independent Study segin lo establezca la Guia de Adiestramiento NIMS y
deberdn entregar evidencia de estos certificados para su expediente de
instructor en la oficina del Coordinador de Programa NIMS.

8. Todo instructor a cargo (Lead Instructor) de estos adiestramientos, debera
poseer una certificacion L-449 y/o certificacion de Master Exercise
Practitioner de FEMA, para ofrecer los adiestramientos ICS-300 y ICS-400.

9. Todo instructor que se le delegue cursar un adiestramiento en calidad de
Instructor a Cargo (Lead Instructor), sera responsable de preparar la lista de
materiales y equipo necesario para el adiestramiento que ofrecera, entre
estos, la creacion de expediente por participante, donde incluye la siguiente
informaci6n:

Hoja de recibo copias de certificados ICS 100, 200,700 y 8300
Certificacién de curso

Hoja de asistencia en original

Hoja de evaluacién por individuo

Copia del original del examen



10. Todo instructor a cargo que necesite un instructor asistente, quien servira

de apoyo, debera como minimo, tener los siguientes adiestramientos: ICS
100, 200, 700, 800 y 300.

11. Todo instructor que no pueda cumplir con algin adiestramiento de
NIMS/ICS por razéon de enfermedad, situaciéon familiar imprevista o
indisposicion, notificara tal situacién al Coordinador del Programa NIMS en
un término no menor de cuarenta y ocho horas (48) antes de comenzar el
mismo, o tan pronto tenga conocimiento de dicha situacion, por teléfono,
correo electrénico o carta.

12. Todo adiestramiento deberd contar con el siguiente equipo;
computadora tipo “Laptop”, proyector, pantalla y sistema de sonido de ser
necesario. Del solicitante proveer cualquiera de estos materiales a su propia
iniciativa, se llevara al adiestramiento el restante de los materiales basicos.

13. Todo instructor y su equipo debera estar en el lugar donde llevara a cabo
el adiestramiento con una (1) hora de anterioridad al comienzo de labores,
para remediar cualquier situacidn que se suscite en el mismo.

14. Como parte de los deberes de los instructores, se cumpliran con los
siguientes pasos: 1. Recibir a los participantes con hoja de asistencia; 2.
Verificar que los participantes cuenten con los cursos requisitos para poder
tomar €l adiestramiento; 3. Verificaran que €l salon de clase cumpla con los
requisitos para la ubicacion de no més de 30 estudiantes por curso.

15. Todo instructor es responsable de mantenerse tomando cursos de
educacidn continua en el area de especialidad que ejecuta, ya sea dentro de
los adiestramientos de FEMA o la AEMEAD.

16. La AEMEAD ni ninguna compafiia privada que brinde servicios de
adiestramientos de manejo de emergencias, podra utilizar instructores que no
estén capacitados para llevar a cabo adiestramiento alguno de ICS-300 y
ICS-400.

17. Los cursos ICS-300 y ICS-400 estén disefiados para ser ofrecidos sélo en
salones de clases por instructores certificados L-449, no hay sustitucion de
formacidn on-line del curso.
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Gobernador Director Ejecutivo

HOJA DE EVALUACION

ADIESTRAMIENTO/CHARLA/CONFERENCIA, ETC. FECHA

NOMBRE DEL CONFERENCIANTE

Las observaciones que se hagan en esta hoja nos ayudaran a planificar otras actividades en el futuro.
Favor de contestar las preguntas incluidas.

EXCELENTE BUENO REGULAR | DEFICIENTE

Calidad de la presentacion del instructor

Contenido del tema

Duracién

Légibilidad del material impreso o CD

Ambiente establecido durante el adiestramiento

Efectividad de las técnicas de aprendizaje

Técnicas utilizadas para facilitar la participacion de
grupo

Si alguno de los factores fue calificado como deficiente, favor explique:

Conteste:

1. §Qué drea de la actividad considera fue mas valiosa?

2. éta menos significativa?

3. ¢Podria aplicar lo aprendido en su drea de trabajo? SI( ) NO( ) éPorqué no?

4. Nivel de satisfaccién del adiestramiento: Bien Alto ( ) Alto { ) Aceptable { ) Bajo ( )

5. Comentarios adicionales:

PO Box 194140
San Juan, PR 00919-4140
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

info@aemead.pr.gov
www.manejodeemergencias.pr.gov



Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administraciéon de Desastres

Gobernador Director Elecutivo

CERTIFICACION DEL CURSO
I. INFORMACION PERSONAL

NOMBRE:

(EN LETRA DE MOLDE)

MUNICIPIO:
OFICINA:
POSICION:
TELEFONO:
EMAIL:
. ENTREGO COPIAS DE LOS CERTIFICADOS DE LOS CURSOS REQUERIDOS (INICIALES DEL

PARTICIPANTE AL LADO DE CADA CERTIFICADO)

__I1s100

15200

15700

15800
CERTIFICO QUE ENTREGUE LAS COPIAS DE LOS CERTIFICADOS REQUERIDOS Y CUMPLI CON EL TIEMPO
REGLAMENTARIO DEL CURSO:

FIRMA DEL PARTICIPANTE FECHA
L. EXAMEN
... APROBO NO APROBO
PUNTUACION: (INICIALES DEL INSTRUCTOR)
CERTIFICO QUE APROBE EL EXAMEN Y CUMPLIO CON EL TIEMPO REGLAMENTARIO DEL CURSO.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

' FIRMA DEL INSTRUCTOR FECHA



Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Gobernador

Director Ejecutivo
HOJA DE RECIBO

A continuacion se desglosan los documentos que se estdn entregando de los cursos
ofrecidos durante las fechas del

Se incluyen copias de las listas de asistencia y los expedientes que se estdn entregando son
originales e incluyen (segin la siguiente tabla):

NOMBRE 100 | 200 | 700 | 800 | 300

Leyenda: e@Certificado entregado, *Certificado previo, oEvidencia de curso

Fecha de recibo Recibido por " Firma

L .
E S A



Commonwealth of Puerto Rico
Emergency Management Agency

This Certificate of Achievement is to acknowledge that

has reaffirmed a dedication to serve in times of crisis through continued
professional development and completion of the course:
Incident Command System (ICS)
1CS-400
Advanced ICS Command and General Staff-
Complex Incidents
Issued this

Coordinator Pragrams NIMS, MEP Heriberto N. Saurl, MPH 2012-001
Instructor 1449 Executive Director



VSO N R T

18. Como Instructor del Programa NIMS usted debera ofrecer al menos 3
adiestramientos NIMS al afio y/o participar como instructor asistente, para
mantenerse como Instructor activo en nuestra base de datos.

19. Ningun instructor certificado por la Agencia Estatal para Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres podid cobrar y/o recibir
remuneracién alguna por concepto de brindar servicio como instructores
NIMS mientras esté representando a la misma, esto incluye ofrecer el
servicio como individuo o a través de una compafiia asociada.

20. El incumplimiéento de cualquiera de los términos antes mencionados en
este documento sera razon suficiente para la cancelacion de su certificacion
como instructor de la Agencia Estatal para Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres.

Este procedimiento comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacién.

Aprobado por:

NEEIEUE
Heriberto N. Sauri, MPH ' " Fecha
Director Ejecutivo AEMEAD

24;7""”62 ' | Vo \aota
Mighel Santini Padilla \Fecha '
Ayudante Especial

Area Preparacion

é ' t(é | \wteo a2

Rachel Mutphy, MEP echa '
Coordinadora :
Programa NIMS

*ANEIOS



IncidentiEvent Check-In List (ICS.211)

1. Incldent / Event Name: 2. Start and End of Training Dates: 3. Chack-in Lacation (complate all thal apply): . Start Data/Tims:
: ICS - 3 _ Date:
Course: ICS - 300 inetrmediate Base Camp [ StagingAea | 1CP | Heibase | Time.  800-1700
Particlpants Fill Secction Betow / Particlpates lienar la Secclon Abajo. Tralning dates: Pru-raquisites IC8-300 Score
[etst single resource parsonnel (overheed) by agency and name, ] §
OR list resources by tha following format: -Telafono N . § E 3 g
FREE 1 Oficlai Celt number- 2l .al, al &8
Agencyl Agencla | TitlafPosicion {3 5] 5 | 5 | Resourca First Namel Nombra Last Hams / Apsilidon # Celular del Trabejo | E-mall adrresse / Correa slectonico 3|85 8]|n8] 4 x

ICS 211 (Checkdn)

17. Instructors:

Signatures;

DstaTime:




Incident/Event Check-in List (ICS 211)

{7 Incident ] Event Name: 2, Start and End of Training Dates: 3. Chack-In Location (complets all that appiy): 4. Btart DEaTIme:
e IR
Base Camp | StagingArea [ TICP | Helibsse [~ [Time:  0800-1700
Par Fill Below / Participates lionar la Secclon Abajo. Training dates: Pra-raquisites 1CS-300 Score
{5. List 'single resource personnel (overhead) by agency and name, — } § g
OR list resources by tha following format: - Telsfono . s § § 3 g
o = 1 Oflelat Call number. 2 g ol .0 o %
Agencyl Agencla | Title s Posiclon |8 E § Rasource First Nams! Nombra Last Nama / Apelikios # Cetutar del Trabalo E-mall adrresse / Correo electonico =3 sZzlgals ﬂ 2 5
iCS 211
{Check-in) 17. Instructors: Signatures: DateiTima: :




Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Gobernador . Direclor Ejecutivo
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PROCEDIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES
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I. INTRODUCCION

El Programa “Citizen Corps” es una herramienta de educacidén y adiestramientos para las
comunidades, promueve la organizacién de las mismas para satisfacer de manera conjunta sus
necesidades y crear autonomia e independencia en casos de emergencia.

Durante los ultimos afios Puerto Rico ha estado vulnerable a diversas situaciones de
emergencias, por lo que estamos expuestos a tener que enfrentarlas en el hogar, en el trabajo,
lugares de estudios o donde pasamos gran parte del dia.

Si unimos a esto la probabilidad de ser afectados por fenémenos de la naturaleza tales como:
huracanes, terremotos o maremotos y los creados por el propio ser humano, es de vital
importancia tener las herramientas necesarias para preparamos y responder adecuadamente.

I1. JUSTIFICACION

El Equipo Comunitario de Respuesta a Emergencias (CERT, por sus siglas en inglés), se originé
en Los Angeles en 1985 y fue tan efectivo que se expandié a todos los Estados Unidos.

En el 2002, se le encomendd a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres (AEMEAD) implementar el Programa en Puerto Rico con el fin de
preparar planes de accidén que involucren a toda la comunidad, incluso, a grupos ¢on necesidades
especiales.

Los resultados de este Programa serdan una aportacién para mejorar la calidad de vida de las
comunidades puertorriquefias, prepardndonos mejor para responder ante cualquier situacién de
ereérgeiicia.

III. OBJETIVOS

Formar y ejercitar equipos de respuesta en la comunidad y érea de trabajo.
Responder a las necesidades inmediatas tras un desastre mayor.
Identificar peligros estructurales y no estructurales.

Tratar lesiones que puedan poner en peligro la vida hasta que lleguen las autoridades.
Salvar el mayor nimero de personas en el menor tiempo posible.

Ayudar a los sobrevivientes del desastre a enfrentar el “stress” emocional.
Evaluar areas para posibles refugios.

Extinguir incendios menores,

Realizar bisqueda y rescate ligero.

Crear un plan de manejo de emergencia familiar.



IV. DEFINICIONES: LOS SIGUIENTES TERMINOS Y FRASES UTILIZADAS EN
ESTE PROCEDIMIENTO TENDRAN LOS SIGUIENTES SIGNIFICADOS.

1.

Agencia Estatal — significa la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres de Puerto Rico o por sus siglas A EM.E.A.D.

Comité Evaluador del Cuerpo de Voluntarios — organismo a cargo de la evaluacién
para el ingreso de individuo al Cuerpo de Instructores Voluntarios. Habra un comité a
nivel estatal y cada O.M.M.E. tendr4 uno propio.

Cuerpo de Instructores Voluntaries — grupos de ciudadanos debidamente adiestrados y
certificados queé colaboran y prestan setvicios voluntarios a la Agencia Estatal u Oficina
Municipal.

Director (a) Estatal — significa el (la) Director (a) Ejecutivo (a) de la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres.

Director (a) de Zona — el empleado de la Agencia Estatal que dirige una Zona con
responsabilidad de coordinar las labores con las Oficinas Municipales para el Manejo de
Emergencia y Administracién de Desastres de los municipios que estén bajo su
jurisdiccion. Este sera supervisado por el Director de Respuesta y Operaciones.

Eniergencia — significa sifuacién o circunstancia para la cual sean necesarios los
esfuerzos estatales, municipales y/o privados encaminados a salvar vidas y propiedades,
la salud y seguridad publica para minimizar el riesgo de un desastre en cualquier parte de
Puerto Rico.

Junta de Disciplina — estard constituida por el Subdirector Ejecutivo, el Director de
Operaciones y Respuesta, Coordinador del Programa de Citizen Corps, Director de Zona
y Director de Municipio.

Ley — significa la Ley 211 de 2 de agosto de 1999, segin enmendada por la Ley 445 y
447 del ailo 2000.

Manejo de Emergencia — significa la pteparacidn, la mitigacién, la respuesta y la
recuperacion en emergencias y desastres.

10. Mitigacién — significa todas aquellas actividades encaminadas a eliminar o reducir el

impacto y la posibilidad de que ocurra una emergencia o desastre.

11. Preparacion — significa el proceso de planificacién de respuesta efectiva a emergencias o

desastres por medio de la coordinacion y utilizacion de los recursos disponibles.



12, Recuperacidn — significa el proceso utilizado para volver a las condiciones normales en
que se encontraba el drea antes del desastre.

13. Guia — compilacién ordenada de reglas, normas y procedimientos promulgados por una
autoridad competente para la ejecucion de una ley o con el fin dé regular alguna actividad
particular.

14. Respuesta — significa aquellas actividades dirigidas a atenuar los efectos inmediatos y de
corta duracién que ocurra coimo consecuencias de una situacién de emergencia o desastre,
Las acciones de respuesta incluyen aquellas dirigidas a salvar y proteger vidas y atender
las necesidades basicas del ser humano. Basados en las citcunstancias y requerimientos
de cada situacion, Ia Agencia Estatal proveera asistencia a los gobiernos municipales de
acuerdo a lo establecido en el Plan Estatal de Emergencia, utilizando la activacion parcial
o total de las agencias encargadas de las Funciones de Apoyo en Emergencias (ESF, por
sus siglas en inglés) que sean necesarias.

15. Voluntario Estatal - persona que labora como voluntario de la AEMEAD.
16. Voluntario Municipal - personal que labora como voluntario de una O.M.M.E.
17. O.M.M.E. — significa Oficina Municipal para el Manejo de Emergencias.

V. APLICABILIDAD

Los deberes y responsabilidades establecidos en este procedimiento serén de aplicacion a todos
los Instructores del Programa CERT.

VI. DEBERES Y RESPONSABILIDADES DE INSTRUCTORES PROGRAMA CERT

1. Realizar sus tareas en relacién a adiestramientos con responsabilidad y en coordinacion con su
Enlace de Municipio y Enlace de Zona.

2. Seguir las instrucciones y reglas que la rniueva estrategia del programa sugiere y establecer
buenas relaciones con los Directores locales y sus Oficiales, Directores de Zonas y los Enlaces
designados para nuestro programa.

3. Velar por su seguridad, la de sus compafieios y toda la ciudadania en general. Esto significa
que en el ejercicio final solo seguird lo estipulado por su guia de instructores sin agregar nada
que ponga en riesgo a la ciudadania ni a los instructores.

4. Como Instructor usted deberé atender a los adiestramientos segin coordinados. De no poder
asistir, debera ser notificado con 48 horas de anticipacién al Coordinador del Programa o Enlace
de Zona o Municipio a cargo, para realizar los arreglos pertinentes de coordinacién.



5. Se considera que los Instructores estardn activados durante el tiempo en que estos asistan a
adiestramientos, reuniones de Enlaces y reuniones de Instructores que hayan sido coordinados y
previamente aprobados por la AEMEAD.

6. Los Instructores que participen en actividades oficiales auspiciadas por la AEMEAD o en

actividades oficiales municipales que hayan sido coordinadas con la AEMEAD, se consideran
activados,

7. Ninglin Instructor coordinara adiestramieritos sin contar con la antorizacion de la AEMEAD
su Zona correspondiente y su Oficina Municipal incluyendo a sus Enlaces.

8. Cualquier Instructor Voluntario sancionado deberé entregar su tarjeta de identificacion por el
tiempo estipulado de suspension. No podra utilizar el equipo, las instalaciones de la Agencia
Estatal o de la O.M.M.E. mientras esté suspendido, ni podrd participar en actividades de dicho
cuerpo durante este periodo, ni de adiestramiento alguno.

9. Luego de realizar la investigacion; la Junta Disciplinaria someterd un informe con la
recomendacién de la accidén a tomar al Director Ejecutivo. El Instructor Voluntario serd
informado por escrito de la medida disciplinaria que se le aplica o si fue exonerado.

10. Todo iristructor debera ofrecer cuatro (4) adiestramientos alternos en un afio para mantener
su expediente activo, de lo contrario se considerara el expediente como “Instructor inactivo”.

11. Todo instructor debera asistir a las reuniones mensuales, de ausentarse a 5 reuniones corridas
se le considerara inactivo.

12. Todo instructor deberd tomar los cursos “Train the Trainers” y el cutso de Técnicas de
Enseiianzas sugerido por la Agencia.

13. Asegurar que se cumpla con los réquisitos que establece la Ley Num. 211 de 9 de agosto de
1999, segiin enmendada y ia Orden Ejecutiva 2009-43.

13. Coordinar los servicios municipales colaterales para que contribuyan al logro y consecucién
de los resultados esperados.

14. Todo instructor que se le asigne un médulo en un adiestramiento deberd estar presente el dia

del ejercicio para verificar que lo ensefiado en el médulo ofrecido se realice en el 4rea de
gjercicio.

Nuestra Agencia cuenta con un Reglamento de Cuérpos de Voluntarios, que es aplicable a los
instructores voluntarios del Programa CERT, es por esto que se les exhorta a todos los
voluntarios a familiarizarse con el mismo.



VII. DEBERES Y RESPONSABILIDADES ENLACES DE ZONAS Y ENLACES
MUNICIPALES

FUNCIONES ENLACES DE ZONA:

1.

2.

10.

Apoyo a los municipios correspondientes a su Zona segin la Ley 211, supra.

Solicitar el calendario mensual a los municipios.

. Reuniones trimestrales y/o mensuales con los enlaces municipales para dar seguimiento a

los adiestramientos y necesidades. Ademas, reunirse mensualmente con el Coordinador
del Programa Citizen Corps u el Coordinador de CERT, segiin séa el caso, para la
discusidn de cualquier situacion que no se haya podido resolver a nivel de municipio.

El enlace de Zona es responsable de entregar los expedientes de adiestramiento CERT
ofrecidos por sus municipios, para la auditoria correspondiente.

Mantener una lista de instructores activos. Esto es para que en el caso que haya una
cancelacién de un instructor a uno de los adiestramienfos calendarizados, usted pueda
hacer una coordinacion con otro instructor que le corresponda a su zona.

Dar ¢l seguimiento apropiado a cartas enviadas de la Oficina Central a los Municipios
para su cumplimiento, ejemplo de ésto, carta a reuniones mensuales y las cartas de
autorizaciones a los jefes de instructores. La Zona debe asegurarse que todos sus
municipios reciban la invitacién a reunién mensual, entre otras, y que los instructores
estén debidamente autorizados por sus jefes de participar de reuniones y adiestramientos.

Brindar apoyo en adiestramientos y ejercicios CERT, en representacion de su Zona y la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres.

Toda comunicacién de Enlaces Municipales e Instructores debe ser a través de la zona.

E! Enlace de Zona rendird un informe mensual de actividades realizadas y si utilizaron
equipo entregado a tiavés del Prograima Citizen Corps a Concilios Municipales.

Las solicitudes de adiestramientos deben ser coordinadas a través de la Zona y la misma
tendra comunicacion con el Coordinador del Programa CERT.

FUNCIONES ENLACES DE MUNICIPIOS:

1.

Coordinacién de adiestramientos CERT en sus Municipios
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Reunién mensual con sus instructores e informarlo a la Zona para las cartas
correspondientes a instructores.

Velar por la seguridad de los participantes en el ejercicio y verificar que el 4rea de
ejercicio sea segura.

Coordinar camidn cisterna, ambulancia municipal, bombero municipal, policia municipal
para estar preparada en caso de una emergencia en el ejercicio final.

Evidencia de ejercicio efectuado con la documentacion que el Coordinador del programa
CERT le haga llegar, son permisible fotos y/o videos e incluir examen 1S-317 y las
formas de ICS-201.

El enlace municipal serd el custodio del expediente de adiestramiento CERT, el cual
incluye hoja de asistencia original, hoja de relevo, evaluacién de ejercicio, evaluacién de
participantes, carta para instructores, poliza de seguio, carta de solicitud de
adiestramiento. (Todo en original, no se aceptaran copias).

El municipio y/o Concilio Municipal seré responsable del inventario de equipo entregado
y rendir un informe cuando le sea requerido.

Llevar un récord de adiestramientos CERT por comunidades, con niimero de teléfonos y
direcciones de participantes, para que en caso de una activacién a nivel muricipal usted
pueda utilizar este recurso sin tener que ilegar a la comunidad (se conoce como auto
activacion).

El Enlace Municipal ayudara a promocional el Programa Citizen Corps a través de
orientaciones bésicas de lo que se trata el programa CERT, a las comunidades que se
entiendan sean mas vulnerables en caso de emergencia.

10. Coordinara equipo necesario para el adiestramiento y ejercicio con anticipacién. De ser

necesario ayuda adicional, solicitara la misma a través de la zona. De la zona no tener el
equipo, se coniunicard con el Coordinador del Programa CERT para la ayuda
correspondiente.

11. Entregaid a la zona comrespondiente un calendario e informe mensual de los

adiestramientos CERT.

12. AsistirA a reuniones mensuales, si es a nivel de zona, pueden ser convocadas

trimestralmente o convocadas por la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencia y
Administracion de Desastres.



13. Durante el adiestramiento llevard un registro del equipo prestado a los participantes.
Ademas, es importante que el enlace municipal esté presente en el momento del ejercicio
para constatar que todo transcurra como se pautd en cuanto al lugar donde se esté
ofreciendo el ejercicio. Debe tomarse en cuenta que la AEMEAD le brindar4 una péliza
de seguro y la misma solo cubre el lugar que el Coordinador del Programa CERT
indique, de realizarse el ¢jercicio en otro lugar y haber un incidente, la pdliza no cubrira
al municipio.

14. De ser necesario, coordinara el personal que hara de victima en el ejercicio y coordinara
que tenga el equipo de seguridad necesario.

Este procedimiento comenzard a regir inmediatamente después de su aprobacidn.

Aprobado:

. Sl 8///«/ /20/7,

Heriberto N. Sauri, MPH " Fecha
Director Ejecutivo

’ S// 14 / Zol2-
M{guel Santini Padilla ' Fecha
Ayudante Especial

Area de Preparacion

A 2/14/7/0[7,

Rachel Murph [ Fecha
Coordinadora
Programa Citizen Corps




ORI

GUIA PARA INSTRUCTORES DEL NATIONAL INCIDENT

MANAGEMENT SYSTEM (NIMS) Y LA EMISION DE
CERTIFICADOS CURSOS ICS-300 Y ICS- 400




I. INTRODUCCION

Desde los ataques del 11 de septiembre del 2001 al “World Trade Center” en
la Ciudad de New York y al Pentdgono de Estados Unidos, se ha hecho
mucho por mejorar la prevencién, preparacién, respuesta, recuperacién y
mitigacién en los procesos de coordinacién a lo largo de Estados Unidos y
Puerto Rico.

El Sistema Nacional de Manejo de Incidentes (NIMS, por sus siglas en
Inglés), es un enfoque nacional e integral al manejo de incidentes, aplicable
a todos los niveles jurisdiccionales y a través de todas las disciplinas
funcionales, donde se busca mejorar la efectividad de los manejadores de
emergencias en respuesta y las organizaciones de manejo de incidentes.

Este enfoque también podria mejorar la coordinacion y cooperacion entre las
entidades publicas y privadas en una variedad de actividades de manejo de
incidentes domésticos.

Para los propdsitos del presente documento, es necesario que cada instructor
de este programa entienda que los adiestramientos ICS 100, 200, 700 y 800,
basados en cOmo administrar y organizar incidentes como actos de
terrorismo, incendios en zonas silvestres y urbanas, inundaciones, derrames
de materiales peligrosos, accidentes nucleares, accidentes de aeronaves,
terremotos, huracanes, desastres relacionados con las guerras, etc., deben ser
requisitos para poder tomar los cursos ICS 300 y 400.

II. JUSTIFICACION

El 28 de febrero del 2003, el Presidente de los Estados Unidos de Norte
América emitié una Directiva Presidencial de Seguridad Nacional (HSPD-
5), 1a cual ordena al Secretario del Departamento de Seguridad Nacional a
desarrollar y manejar un Sistema Nacional de Manejo de Incidentes
(National Incident Management System o NIMS).

De acuerdo a la HSPD-5, este sistema proveerd un enfoque consistente a
nivel nacional para que los gobiernos federales, estatales y locales trabajen
juntos de manera efectiva y eficiente para prepararse, responder y
recuperarse de incidentes domésticos, sin importar su causa, tamafio o
complejidad.
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El NIMS incluird un micleo central de conceptos, principios, terminologia y
tecnologias que cubran el sistema de comando de incidentes; sistemas de
coordinacién de agencias multiples, comando unificado, adiestramiento,
identificacién y manejo de recursos (incluyendo sistemas para la
clasificacion de tipos de recursos); calificaciones y certificacion y la
recopilacion, rastreo y entrega de reportes de informacién de incidentes y de
recursos de incidentes.

III. OBJETIVOS

o El objetivo primordial de este procedimiento es definir el método
para la elaboracién, revisién, aprobacién y actualizacién para la
emision de certificados de cursos ICS 300 y 400, sometidos a la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres (AEMEAD) para la firma del Director Ejecutivo.

¢ Establecer la audiencia que debe tomar los cursos 300 y 400.

e Establecer los pre- requisitos de los cursos I-300 e I- 400 que deben
ser aprobados por la Oficina de Preparacion a través del
Coordinador del Programa NIMS antes de emitir los certificados.

IV.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

HSPD-5

Presidential Policy Directive/PPD-8
NIMS GUIDE

New Five year Training Plan

V. Base Legal

Este procedimiento se promulga a tenor a la Ley Nim. 211 del 2 de agosto
de 1999, segiin enmendada, Articulos 7, Inciso d y h.



VI. DEFINICIONES: LOS SIGUIENTES TERMINOS Y FRASES
UTILIZADAS EN ESTE PROCEDIMIENTO TENDRAN LOS
SIGUIENTES SIGNIFICADOS:

1.

Agencia Estatal — significa la Agencia Estatal para el Manejo de

Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico o por sus
siglas AEMEAD.

Director (a) Estatal — significa el Director(a) Ejecutivo de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraciéon de
Desastres.

. Ley — significa la Ley 211 del 2 de agosto de 1999, segin enmendada

por la Ley 445 y 447 del atfio 2000.

Manejo de Emergencia — significa la preparacién, mitigacion,
respuesta y recuperacion en emergencias y desastres.

. Mitigacion — significa todas aquellas actividades encaminadas a

eliminar o reducir el impacto y la posibilidad de que ocurra una
emergencia o desastre.

Preparacion — significa el proceso de planificaciéon de respuesta
efectiva a emergencias o desastres por medio de la coordinacién y
utilizacién de los recursos disponibles.

Recuperacion — significa el proceso utilizado para volver a las
condiciones normales en que se encontraba el drea antes del desastre.

. Respuesta — significa aquellas actividades dirigidas a atenuar los

efectos inmediatos y de corta duracién que ocurra como consecuencia
de una situacién de emergencia o desastre. Las acciones de respuesta
incluyen aquellas dirigidas a salvar y proteger vidas y atender las
necesidades bésicas del ser humano. Basados en las circunstancias y
requerimientos de cada situacién, la Agencia Estatal proveera
asistencia a los gobiernos municipales de acuerdo a lo establecido en
el Plan Estatal de Emergencia, utilizando la activacion parcial o total
de las agencias encargadas de las Funciones de Apoyo Estatales (ESF)
que sean necesarias.
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9. Guia — compilacion ordenada de reglas, normas y procedimientos
promulgados por una autoridad competente para la ejecucion de una
ley o con el fin de regular alguna actividad particular.

10. Instructor a Cargo (Lead Instructor) - Persona con las credenciales
de instructor, segin el National Integration Center (NIC), Incident
Management Systems Integration (IMSI) Division, ademas de poseer
una certificacion como instructor L-449.

11.Emision de Certificado - Documento Oficial de aprobacién
adiestramiento o curso (Ver anejo 1).

12.Documentos para expedientes de estudiantes - Favor referirse a los
anejos 2, 3,4 yS5.

VII. Aplicabilidad

Los deberes y responsabilidades establecidas en este procedimiento seran de
aplicacion a todos los instructores del Programa NIMS.

VIII. Responsabilidades y Deberes de Instructores Programa NIMS:

1. Realizar sus tareas relacionadas a los adiestramientos con responsabilidad
y en coordinacién con el Coordinador del Programa NIMS nombrado por la
Agencia Estatal para Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres.

2. El material del curso es especifico para el personal que prestara servicio
en las siguientes posiciones: Personal de Mando, Directores de Zonas,
Directores Municipales, Supervisores de Secciones, Supervisores de
Divisién o grupos, Directores de Sucursales y varios organismos de
coordinacién del sistema de operaciones de emergencia y personal del
Centro de Operaciones de Emergencias.

3. Todos los Cursos ICS-300 y ICS-400, debe incluir el contenido y los
objetivos definidos en las directrices del National Integration Center (NIC),
Incident Management Systems Integration (IMSI) Division.



4. Como instructor del programa, debe conocer y seguir la Guia de NIMS y
el Plan a cinco afios de Adiestramientos NIMS, donde se detalla todo el
procedimiento de adiestramiento.

5. Todo instructor NIMS debera poseer Grado Asociado, Bachillerato,
Master Exercise Practitioner (MEP), o estar certificado como instructor con
el grado de Train the Trainer L-449 a través de FEMA y haber completado
el Profesional Development Series (PDS) de FEMA; ademas debe tener
experiencia minima de 2 afios en trabajos relacionados al Centro de
Operaciones de Emergencias.

6. Para cursar adiestramientos en NIMS/ICS segin el nuevo Plan a cinco
afios del NIMS, el instructor debera poseer: primero, conocimiento no menor
de 3 afios en la utilizacion del sistema; segundo, estar certificado en los
cursos ICS 100, 200, 700, 800, 775, 701 y 702; tercero, haber aprobado
alglin curso de Metodologia de la Ensefianza (“Profesional Development
Series”) ofrecido por alguna institucién universitaria.

7. Todos los instructores del programa deben tener aprobados los cursos
Independent Study seglin lo establezca la Guia de Adiestramiento NIMS y
deberan entregar evidencia de estos certificados para su expediente de
instructor en la oficina del Coordinador de Programa NIMS.

8. Todo instructor a cargo (Lead Instructor) de estos adiestramientos, debera
poseer una certificacion L-449 y/o certificacion de Master Exercise
Practitioner de FEMA, para ofrecer los adiestramientos ICS-300 y ICS-400.

9. Todo instructor que se le delegue cursar un adiestramiento en calidad de
Instructor a Cargo (Lead Instructor), sera responsable de preparar la lista de
materiales y equipo necesario para el adiestramiento que ofrecerd, entre
estos, la creacion de expediente por participante, donde incluye la siguiente
informacion:

Hoja de recibo copias de certificados ICS 100, 200,700 y 800
Certificacién de curso

Hoja de asistencia en original

Hoja de evaluacion por individuo

Copia del original del examen



10. Todo instructor a cargo que necesite un instructor asistente, quien servira

de apoyo, deberd como minimo, tener los siguientes adiestramientos: ICS
100, 200, 700, 800 y 300.

11. Todo instructor que no pueda cumplir con algin adiestramiento de
NIMS/ICS por razon de enfermedad, situacién familiar imprevista o
indisposicién, notificara tal situacién al Coordinador del Programa NIMS en
un término no menor de cuarenta y ocho horas (48) antes de comenzar el
mismo, o tan pronto tenga conocimiento de dicha situacién, por teléfono,
correo electronico o carta.

12. Todo adiestramiento debera contar con el siguiente equipo;
computadora tipo “Laptop”, proyector, pantalla y sistema de sonido de ser
necesario. Del solicitante proveer cualquiera de estos materiales a su propia
iniciativa, se llevara al adiestramiento el restante de los materiales bésicos.

13. Todo instructor y su equipo debera estar en el lugar donde llevara a cabo
el adiestramiento con una (1) hora de anterioridad al comienzo de labores,
para remediar cualquier situacién que se suscite en el mismo.

14. Como parte de los deberes de los instructores, se cumplirdn con los
siguientes pasos: 1. Recibir a los participantes con hoja de asistencia; 2.
Verificar que los participantes cuenten con los cursos requisitos para poder
tomar el adiestramiento; 3. Verificaridn que el saldén de clase cumpla con los
requisitos para la ubicacién de no mas de 30 estudiantes por curso.

15. Todo instructor es responsable de mantenerse tomando cursos de
educacion continua en el drea de especialidad que ejecuta, ya sea dentro de
los adiestramientos de FEMA o la AEMEAD.

16. La AEMEAD ni ninguna compafiia privada que brinde servicios de
adiestramientos de manejo de emergencias, podra utilizar instructores que no
estén capacitados para llevar a cabo adiestramiento alguno de ICS-300 y
1CS-400.

17. Los cursos ICS-300 y ICS-400 estdn disefiados para ser ofrecidos s6lo en
salones de clases por instructores certificados L-449, no hay sustitucién de
formacion on-line del curso.
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administraciéon de Desastres

Gobernador Director Ejecutivo

HOJA DE EVALUACION

ADIESTRAMIENTO/CHARLA/CONFERENCIA, ETC. FECHA

NOMBRE DEL CONFERENCIANTE

Las observaciones que se hagan en esta hoja nos ayudaran a planificar otras actividades en el futuro.
Favor de contestar las preguntas incluidas.

EXCELENTE BUENO REGULAR | DEFICIENTE

Calidad de la presentacion del instructor

Contenido del tema

Duracion

Legibilidad del material impreso o CD

Ambiente establecido durante el adiestramiento

Efectividad de las técnicas de aprendizaje

Técnicas utilizadas para facilitar la participacién de
grupo

Si algunp de los factores fue calificado como deficiente, favor explique:

Conteste:

1. ¢Qué drea de la actividad considera fue mas valiosa?

2. ¢La menos significativa?

3. ¢Podria aplicar lo aprendido en su drea de trabajo? Si{ ) NO( ) éPorqué no?

4. Nivel de satisfaccion del adiestramiento: Bien Alto( ) Alto ( )} Aceptable { ) Bajo ( )

5. Comentarios adicionales:

PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
info@aemead.pr.gov
www.manejodeemergencias.pr.gov

L
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Director Ejecutivo

Gobernador

CERTIFICACION DEL CURSO

. INFORMACION PERSONAL
NOMBRE:
(EN LETRA DE MOLDE)
MUNICIPIO:
OFICINA:
POSICION:
TELEFONO:

EMAIL:
il. ENTREGO COPIAS DE LOS CERTIFICADOS DE LOS CURSOS REQUERIDOS (INICIALES DEL

PARTICIPANTE AL LADO DE CADA CERTIFICADO)
__ 15100
___Is200
15700

15800
CERTIFICO QUE ENTREGUE LAS COPIAS DE LOS CERTIFICADOS REQUERIDOS Y CUMPLI CON EL TIEMPO

REGLAMENTARIO DEL CURSO:
FIRMA DEL PARTICIPANTE FECHA
. EXAMEN
APROBO NO APROBO
PUNTUACION: (INICIALES DEL INSTRUCTOR)

CERTIFICO QUE APROBE EL EXAMEN Y CUMPLIO CON EL TIEMPO REGLAMENTAR!O DEL CURSO.

NOMBRE DEL INSTRUCTOR

FIRMA DEL INSTRUCTOR FECHA

. b
AT,



Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emetgencias
y Administracién de Desastres

Gobernador

Director Ejecutivo
HOJSA DE RECIBO

A continuacion se desglosan los documentds que se éstdn entregando de los cursos
ofrecidos durante las fechas del

Se incluyen copias de las listas de asistencia y los expedientes que se estan entregando son
originales e incluyen (segtn la siguiente tabla):

NOMBRE 100 | 200 | 700 800 300

Leyenda: e @Certificado entregado, *Certificado previo, oEvidencia de curso

Fecha de recibo Recibido por ) Firma

P W



Commonwealth of Puerto Rico
Emergency Management Agency

P

This Certificate of Achievement is to acknowledge that

has reaffirmed a dedication to serve in times of crisis through continued
professional development and completion of the course:
Incident Command System (ICS)
1CS-400
Advanced ICS Command and General Staff-
Complex Incidents:
Issued this

Coordinator Programs NIMS, MEP Heriberto N. Sauri, MPH 2012-001
Instructor 1449 Executive Director
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18. Como Instructor del Programa NIMS usted debera ofrecer al menos 3
adiestramientos NIMS al afio y/o participar como instructor asistente, para
mantenerse como Instructor activo en nuestra base de datos.

19. Ningin instructor certificado por la Agencia Estatal para Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres podra cobrar y/o recibir
remuneracion alguna por concepto de brindar servicio como instructores
NIMS mientras esté representando a la misma, esto incluye ofrecer el
servicio como individuo o a través de una compafiia asociada.

20. El incumplimiento de cualquiera de los términos antes mencionados en
este documento sera razon suficiente para la cancelacién de su certificacion
como instructor de la Agencia Estatal para Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres.

Este procedimientdo comenzard a regir inmediatamente después de su
aprobacién.

Aprobado por:

| pedid |2012
Heriberto N. Sauri, MPH ' " Fecha
Director Ejecutivo AEMEAD

WM,L | 1| utiolania

Migliel Santini Padilla \Fecha '
Ayudante Especial
Area Preparacién

(i - | \weco | g0

Réchel Murphy, MEP TFecha '
Coordinadora
Programa NIMS

*ANEJOS




Incident/Event Check-in List (ICS 211)
1. incident / Event Name: 2. Start and End of Training Dates: 3. Chack-in Location (complate all that apply): . Start DatedTime:
. S

Course: ICS - 300 Inetrmediate -
Base Camp | StgingAres T ICP | = "Helibase™ | [Tima: 800-1700
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Awilda Lozano Aviles

From: Wilfredo Ramos Gomez

Sent: Monday, October 08, 2012 9:15 AM
To: Awilda Lozano Aviles

Subject: Programa TsunamiReady

Saludos Awilda:

EL Programa TsunamiReady cae bajo la Jurisdiccién del National Tsunami Hazard Mitigation Program (NTHMP). Aquf estd
la informacién:

EXECUTIVE SUMMARY

The National Tsunami Hazard Mitigation Program (NTHMP) is a partnership between Federal and State agency
representatives designed to reduce the impact of tsunamis on U.S. coastal communities. Led by the National Oceanic
and Atmospheric Administration’s (NOAA) National Weather Service (NWS), the NTHMP is the nation’s community-

focused program to improve tsunami mitigation and preparedness of at-risk areas within the United States and its
territories (33 U.S.C. 3201 et seq).

The NTHMP includes all 28 U.S. coastal States, Territories and Commonwealths, the United States Geological Survey, the
Federal Emergency Management Agency and NOAA. This strong and active partnership enables all levels of government
to work toward the common goal of saving the lives of all people at risk for a tsunami at our nation’s coastlines, and
reducing damage to property and the economy.

The NTHMP was originally formed in 1995 by Congressional action which directed NOAA to form and lead a
Federal/State working group. This action was based on increased recognition of the Cascadia tsunami threat, the April
1992 earthquake and tsunami on the Cascadia subduction zone in northern California, and the loss of life and property in
Japan due to the1993 Hokkaido Nansei-Oki tsunami that devastated the island of Okushiri. These events, together with
the historic Alaska tsunamis of 1946 and 1964, brought to light the general lack of tsunami preparedness and hazard
assessment for the U.S. coasts and the need for significant improvement in tsunami detection and forecasting.

To plan and organize the NTHMP in accordance with the Tsunami Warning and Education Act, this strategic plan sets 5-
year strategies, performance measures, and milestones for the Program. It takes into account recommendations from
the 2007 independent 5-Year Review of the NTHMP, the 2006 Government Accountability Office (GAO) Report on U.S.

Tsunami Preparedness, and the 2005 National Science and Technology Council Report on Tsunami Risk Reduction for the
U.S.

Wilfredo Ramos

Ayudante Especial Il

Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracion de Desastres

Tel. (787) 724-0124 Ext. 1033

Cel. (787) 308-6855
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(3) At a minimum, review and update the Standard State Mitigation Plan every 3 years from the date of
the approval of the previous plan in order to continue program eligibility.

(4) Make available the use of up to the 7 percent of HMGP funding for planning in accordance with
§206.434.

{5) Pravide technical assistance and training to local governments to assist them in applying for HMGP
planning grants, and in developing local mitigation plans.

(6) For Managing States that have been approved under the criteria established by FEMA pursuant to
42 U.8.C. 5170c(c), review and approve local mitigation plans in accordance with §201.6(d).

(d) Locsl governments. The key responsibilities of local governments are to:

(1) Prepare and adopt a jurisdiction-wide natural hazard mitigation plan as a condition of receiving
project grant funds under the HMGP, in accordance with §201.6.

(2) At a minimum, review and update the local mitigation plan every 5 years from date of plan approval
of the previous plan in order to continue program eligibility.

(e) Indian tribal governménts. The key responsibilities of the Indian tribal government are to coordinate
all tribal activities relating to hazard evaluation and mitigation and to:

(1) Prepare and submit to FEMA a Tribal Mitigation Plan following the ¢rifs riae:tablizhed in §201.7 as a
condition of receiving non-emergency Stafford Act assistance as a gramz= Trr: plan vl also allow
Indian tribal governments to apply through the State, as a subgrantee, for any FEMA mitigation project
grant. Indian tribal governments with a plan approved by FEMA on or before October 1, 2008 under
§201.4 or §201.6 will also meet this planning requirement. All Tribal Mitigation Plans approved after that
date must follow the criteria identified in §201.7. In addition, an Indian Tribal government applying to
FEMA as a grantee may choose to address severe repetitive loss properties as identified in §201.4(c)(3)
{v) as a condition of receiving the reduced cost share for the FMA and SRL programs, pursuant to §79.4
(c)(2) of this chapter.

(2) Review and update the Tribal Mitigation Plan at least every 5 years from the date of approval of the
previous plan in order to continue program eligibility.

(3) In ordet to be considered for the increased HMGP funding, the Tribal Mitigation Plan must meet the
Enhanced State Mitigation Plan criteria identified in §201.5. The plan must be reviewed and updated at
least every 3 years from the date of approval of the previous plan.

[67 FR BB48, Feb. 26, 2002, as amended at 67 FR 61515, Oct. 1, 2002; 63 FR 55096, Sept. 13, 2004;
72 FR 61748, Oct. 31, 2007; 74 FR 47482, Sept. 16, 2009]

‘g 201.4 Standard State Mitigation Plans.

[l

(2) Plan réqiiirement. States must have an approved Standard State Mitigation Plans meeting the
requirements of this section as a condition of receiving non-emergency Stafford Act assistance and
FEMA mitigation grants. Emergency assistance provided under 42 U.S.C., 5170a, 5170b, 5173, 5174,
5177, 5179, 5180, 5182, 5183, 5184, 5192 will not be affected, Mitigation planning grants provided
through the Pre-disaster Mitigation (PDM) program, authorized under section 203 of the Stafford Act, 42
U.S.C. 5133, will also continue to be available. The mitigation plan is the demonstration of the State's
cémpatrmant to reduce risks from natural hazards and serves as a guide for State decision makers as
they commal resources to reducing the effects of natural hazards.

(b) Planning process. An effective planning process is essential in developing and maintaining a good
plan. The mitigation planning process should include coordination with other State agencies, appropriate
Federal agencies, interested groups, and be integrated to the extent possible with other ongoing State
planning efforts as well as other FEMA mitigation programs and initiatives.

{c) Plan content. To be effective the plan must include the following elements:

http://ecfr.gpoaccess.gov/cgi/t/text/text-idx?c=ecfr&sid=e63c0b1 7b2c76390184c081f4e63...
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(1) Description of the planning process used to develop the plan, including how it was prepared, who
was involved in the process, and how other agencies participated.

(2) Risk assessments that provide the factual basis for activities proposed in the strategy portion of the
mitigation plan. Statewide risk assessments must characterize and analyze natural hazards and risks to
provide a statewide overview. This overview will aliow the State to compare potential losses throughout
the State and to determine their priorities for implementing mitigation measures under the strategy, and
to prioritize jurisdictions for recelving technical and financial support in developing more detailed local
risk and vulnerability assessments. The risk assessment shall include the following:

(i) An overview of the type and location of all natural hazards that can affect the State, including
information on previous occurrences of hazard events, as well as the probability of future hazard events,
using maps where appropriate;

(ii) An overview and analysis of the State's vuinerability to the hazards described in this paragraph (c)(2),
based on estimates provided in local risk assessments as well as the State risk assessment. The State
shall describe vulnerability in terms of the jurisdictions maost threatened by the identified hazards, and
most vulnerable to damage and loss associated with hazard events. State owned or operated critical
facilities located in the identified hazard areas shall also be addressed;

(iii) An overview and analysis of potential losses fo the identified vulnerable structures, based on
estimates provided in local risk assessments as well as the State risk assessment. The State shall
estimate the potential dollar losses to State owned or operated buildings, infrastructure, and critical
facilities located in the identified hazard areas.

(3) A Mitigation Strategy that provides the State's blueprint for reducing the losses identified in the risk
assessment. This section shall include:

(i) A description of State goals to guide the selection of activities to mitigate and reduce potential losses.

(it} A discussion of the State's pre- and post-disaster hazard management policies, programs, and
capabilities to mitigate the hazards in the area, including: an evaluation of State laws, regulations,
policies, and programs related to hazard mitigation as well as to development in hazard-prone areas; a
discussion of State funding capabilities for hazard mitigation projects; and a general description and
analysis of the effectiveness of local mitigation policies, programs, and capabilities.

(iii) An identification, evaluation, and prioritization of cost-effective, environmentally sound, and
technically feasible mitigation actions and activities the State is considering and an explanation of how
each activity contributes to the overall mitigation strategy. This section should be linked to local plans,
where specific local actions and projects are identified.

(iv) Identification of current and potential sources of Federal, State, local, or private funding to implement
mitigation activities.

(v) A State may request the reduced cost share authorized under §79.4(c)(2) of this chapter for the FMA
and SRL programs, if it has an approved State Mitigation Plan meeting the requirements of this section
that also identifies specific actions the State has taken to reduce the number of repetitive foss properties
{(which must include severe repetitive loss properties), and specifies how the State intends to reduce the
number of such repetitive loss properties. [n addition, the plan must describe the strategy the State has
to ensure that local jurisdictions with severe repetitive loss properties take actions to reduce the number
of these properties, including the development of local mitigation plans.

(4) A section on the Coordination of Local Mitigation Planning that includes the following:

(i) A description of the State process to support, through funding and technical assistance, the
development of local mitigation plans.

(ii) A description of the State pracess and timeframe by which the local plans will be reviewed,
coordinated, and linked to the State Mitigatien Plan.

{iii) Criteria for prioritizing communities and local jurisdictions that would receive planning and project
grants under available funding programs, which should include consideration for communities with the
highest risks, repetitive loss properties, and most intense development pressures. Further, that for non-
planning grants, a principal criterion for prioritizing grants shall be the extent to which benefits are

http://ecfr.gpoaccess.gov/cgi/t/text/text-idx7c=ecfr&sid=e63c0b17b2c76390184c081f4e63... 9/12/2012
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maximized according to a cost benefit review of proposed projects and their associeted costs.
(5) A Plan Maintenance Process that includes:

(i) An established method and schedule for monitoring, evaluating, and updating the plan.

(ii) A system for monitoring implementation of mitigation measures and project closeouts.

(iii} A system for reviewing progress on achieving goals as well as activities and projects identified in the
Mitigation Strategy.

(6) A Plan Adoption Process. The plan must be formally adopted by the State prior to submittal to us for
final review and approval.

(7) Assurances. The plan must iriclude assurancés that the State will comply with all applicable Federal
statutes and regulations in effect with respect to the periods for which it receives grant funding, in
compliance with 44 CFR 13.11(c) of this chapter. The State will amend its plan whenever necessary to
reflect changes in State or Federal statutes and regulations as required in 44 CFR 13.11(d) of this
chapter.

(d) Review and updates. Plan rhust be reviewed and revised to reflect changes in deveiopment,
progress in statewide mitigation efforts, and changes in priorities and resubmitted for approval to the
appropriate Regional Administrator every three years. The Regional raview will be completed within 45
days after receipt from the State, whenever possible. We also encourage a State to review its plan in the
post-disaster timeframe to reflect changing priorities, but it is not required.

|67 FR 8848, Feb. 26, 2002, as amended at 67 FR 61515, Oct. 1, 2002; 69 FR 55098, Sept. 13, 2004;
72 FR 61565, 61738, Oct. 31, 2007]

§ 201.5 Enhanced State Mitigation Plans.

‘EQ

(a) A State with a FEMA approved Enhanced State Mitigation Plan at the time of a disaster declaration is
eligible to receive increased funds under the HMGP, based onh twénty percent of the total estimated
eligible Stafford Act disaster assistance. The Enhanced State Mitigation Plan must demonstrate that a
State has developed a comprehensive mitigation program, that the State effectively uses available
mitigation funding, and that it is capable of managing the increased funding. In order for the State to be
eligible for the 20 percent HMGP funding, FEMA must have approved the plan within three years prior to
the disaster declaration.

(b) Enhanced State Mitigation Plans must include all eleménts of the Standard State Mitigation Plan
identified in §201.4, as well as document the following:

(1) Demonstration that the plen is integrated to the extent practicable with other State and/or regional
planning initiatives (comprehensive, growth management, economic development, capital improvement,
land development, and/or emergency management plans) and FEMA mitigation programs and initiatives
that provide guidance to State and regional agencies.

(2) Documentation of the State's project implementation capability, identifying and demonstrating the
ability to implement the plan, including:

(i) Established eligibility criteria for multi-hazard mitigation measures.

(i) A system to determine the cost effectiveness of mitigation measures, consistent with OMB Circular
A-84, Guidelines and Discount Rates for Benefit-Cost Analysis of Federal Programs, and to rank the
measures according to the State's eligibility criteria.

(ili) Demonstration that the State has the capability to effectively manage the HMGP as well as other
mitigation grant programs, including a record of the following:

http://ecfr.gpoaccess.gov/cgi/t/text/text-idx?c=ecfr&sid=e63c0b17b2c76390184c081f4e63... 9/12/2012
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Marco Nacional de Recuperacion por Desastre

Marco Nacional de Recuperaciéon por Desastre

El Marco Nacional de Recuperacion por Desastre (NDRF, por sus siglas en inglés) es una gufa
conceptual disefiada para garantizar la coordinacién y planificaciéon de recuperacién en todos los
niveles del gobierno antes de un desastre, y define coémo trabajaremos juntos después de un
desastre para satisfacer, de la mejor manera posible, las necesidades de los gobiernos estatales,
locales y tribales y las comunidades vy los individuos en su recuperacién. Por primera vez, el marco
establece las estructuras de coordinacién, define las funciones y responsabilidades de las personas
de liderazgo, y guia la coordinacién y la planificacién para la recuperacion en todos |os niveles del
gobierno antes de que ocurra el desastre. Conlleva un mejor uso de los recursos existentes.

Funciones de Apoyo a la Recuperacion

El Marco Nacional de Recuperacion por Desastre presenta seis funciones de apoyo a la
recuperacion dirigidas por las agencias federales de coordinacién designadas. Las Funciones de
Apoyo a la Recuperacion (RSF, por sus siglas en inglés) componen la estructura de coordinacion
para las areas funcionales claves de asistencia. El objetivo es apoyar a los gobiernos locales
facilitando la resolucion de problemas, mejorando el acceso a los recursos y fomentando la
coordinacién entre las agencias estatales y federales, los colaboradores no gubernamentales y las
partes interesadas. Las Funciones de Apoyo a la Recuperacion y las agencias federales
coordinadoras designadas son:

e Planificacién comunitaria y desarrollo de capacidades: Agencia Federal para el Manejo de

Emergencias

¢ Economia. Departamento del Comercio

e Servicios sociales y de salud: Departamento de Salud y Servicios Humanos

e Vivienda: Departamento de Vivienda y Desarrollo Urbano

e Sistemas de infraestructura: Cuerpo de ingenieros del Ejército de los Estados Unidos

e Recursos culturales y naturales: Departamento del Interior

Liderazgo para la recuperacion

El marco identifica y recomienda puestos claves de recuperacion disefiados con el fin de permitir un
enfoque mas concentrado en la recuperacion de la comunidad. Estos puestos incluyen un
Coordinador Federal de Recuperacién por Desastre (cuando se amerite en desastres catastroficos y
a gran escala), Coordinadores Tribales/Estatales de Recuperacion por Desastre y Manejadores
Locales de Recuperacion por Desastre.

Cémo lidiar con las necesidades de toda la comunidad

E! marco incorpora los valores de toda la comunidad, y recalca los principios fundamentales, como
el apoderamiento, las alianzas y la inclusién de individuos y familias. Ei Marco Nacional de
Recuperacion por Desastre destaca la importancia del liderazgo estatal, local y tribal, y fa
participacion de los miembros de la comunidad en la toma de decisiones y el compromiso
coordinado de una amplia variedad de organizaciones de respaldo para lograr una recuperacion de
éxito.



Revisién y comentario de las partes interesadas

El marco fue desarrollado en colaboracion, y mediante una labor de alcance extensa, entre
colaboradores federales, estatales, locales, tribales, organizaciones privadas y sin fines de lucro
que tienen interés en la recuperaciéon inmediata y continua tras un desastre. Las sesiones de
alcance, que comenzaron en el otofio de 2009 fuvieron como resultado miles de comentarios y
recomendaciones de mas de 600 participantes interesados en representaciéon del gobierno federal,
estatal, local, tribal, organizaciones publicas y privadas, incluidas comunidades en recuperacién por
un desastre. Estos comentarios criginaron el desarrollo del anteproyecto del Marco Nacional de
Recuperacion por Desastre.

El anteproyecto del Marco Nacional de Recuperacién por Desastre fue publicado en el Registro
Federal en enero de 2010, para someterlo a la opinidén publica. FEMA analizé mas de 2,000
comentarios para perfeccionar la version final del Marco Nacional de Recuperaciéon por Desastre.

Resumen

Este marco, que ayuda a definir mejor nuestro acercamiento como pais a la recuperacién, no
representa la meta final, sino una parte de nuestra misidbn continua para satisfacer mejor las
necesidades de los sobrevivientes de un desastre. Continuaremos trabajando con todas las partes
interesadas para mejorar nuestros programas, y colaborar mejor con todo el equipo, en nuestro
objetivo comun de ayudar a las comunidades en su recuperacion.

La misién de FEMA es apoyar a los ciudadanos y a las agencias de primera respuesta para
garantizar que trabajemos juntos como nacién para desarrollar, mantener y mejorar nuestra
capacidad de prepararnos, protegernos, y recuperarnos de los peligros, responder ante ellos y
mitigarlos
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|. BASE LEGAL

La Ley Nim. 211 del 2 de agosto de 1999, seglin enmendada, se aprobé con el propdsito de
establecer la politica publica del Gobierno de Puerto Rico en relacién con situaciones de
emergencia que afecten a la Isla; crear la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico, adscrita a la Comisién de Seguridad y Proteccién
Publica de Puerto Rico; conceder poderes extraordinarios al Gobernador en situaciones de
emergencia o desastre, fijar penalidades; y derogar la Ley N(im. 22 de 23 de junio de 1976, segun
enmendada, conocida como “Ley de la Defensa Civil de Puerto Rico”.

El manejo apropiado de las emergencias ocasionadas por estos eventos ha tomado gran
importancia en los Ultimos afios. Se fundamenta en el principio de que el hombre no puede evitar
la ocurrencia de la mayoria de estos eventos, no obstante puede prevenir y mitigar sus
consecuencias.

Por muchos afios, el manejo de las emergencias como funcién gubernamental se limité
primordialmente a los esfuerzos de preparacién y respuesta. En la actualidad el concepto del
manejo de emergencias se refiere al proceso racional mediante el cual una sociedad se prepara
para lidiar con las consecuencias asociadas a eventos naturales o creados por el hombre.
Requiere de un enfoque integral de las actividades necesarias antes, durante y después de una
emergencia o desastre. Esta correlacién de tiempo y espacio define la dinamica en la que
interaccionan las cuatro (4) fases del manejo de emergencia; preparacién (antes), mitigacion
(antes y después), respuesta (durante) y recuperacion (después).

La coordinacién de todas estas actividades en el sector gubernamental, asi como con el sector
privado, requiere de una agencia o entidad que integre todos los esfuerzos de estos componentes
ante la multiplicidad de riesgos posibles.

Por lo tanto, se hace necesario adoptar una nueva Ley para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres que se ajuste a la realidad del Puerto Rico de hoy en términos de los
riesgos que lo amenazan, proveyendo los mecanismos necesarios para prevenir o minimizar las
consecuencias de los mismos.

El Articulo 7 (f), “ Facultades y Poderes del Director Ejecutivo”, dispone entre otras cosas que
este tendra la responsabilidad, facultad y poderes necesarios y convenientes para poner en vigor
las disposiciones de esta Ley, incluyendo, sin que se entienda como una limitacién, como adoptar
los reglamentos y procedimientos necesarios para llevar a cabo los propésitos de esta Ley sujeto
a la Ley Nam. 170 de 12 de agosto de 1988, segin enmendada, conocida como "Ley de
Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Rico".

II. TITULO

Este Procedimiento se conoceray podré citarse con el nombre de “Protocolo Operacional del
Area de Comunicaciones de Ia Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres".
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1.  PROPOSITO

La agencia estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico
tiene como funcién principal el proteger la vida y la propiedad de todo ciudadano.

En el cumplimiento de los deberes y responsabilidades que le han sido asignados a la AEMEAD,
se deben establecer procedimientos estandares y eficaces que logren una respuesta répida y
eficiente cuando se reciban las llamadas de emergencias que los ciudadanos realicen al respecto.

Esto, con la intencién de reducir el riesgo a la vida y asegurar el manejo adecuado, rapido y
efectivo de los recursos del Gobierno de Puerto Rico.

Este procedimiento o protocolo de atencién de llamadas de emergencias, se hace necesario para

que nuestros operadores y/o despachadores posean unas guias estandares y claras de cémo
atender las mismas y que se asegure la efectiva respuesta y seguimiento correspondiente.

IV. ALCANCE Y APLICABILIDAD

Las directrices contenidas en este documento son aplicables, tanto a los Operadores de Sistemas
de Comunicaciones en el Centro Conjunto de Comunicaciones (CCC) como a los Radio-
Operadores de las Zonas.

V. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

En este documento se explican detalladamente los procedimientos operacionales que se seguiran
al momento de recibir una llamada tanto del Sistema de Emergencias 9-1-1, como de otras
agencias estatales o federales, municipios, empresa privada o del plblico en general.

A. Instrucciones a los Operadores del Sistemas de Comunicaciones cuando reciba una llamada
de Emergencias.

1. Conteste la llamada rapida, clara y cortésmente:

“Manejo de Emergencias Estatal (su apellido) le habla, ¢Cual es su
Emergencia?”

2. ldentifique de inmediato el tipo de situacién o emergencia.

3. Verifique la procedencia de la llamada, pero muy especial, identifique rapidamente el pueblo
y sector donde ocurren los hechos.

4. Verifique si la llamada proviene de un celular o de un pueblo diferente al que aparece en
pantalla, anote el pueblo en el drea de incidente.

Pagina 4de 12



VL.

5. Pregunte al informante lo siguiente:

Nombre,

numero de residencia.

6. Si la situacion que estd siendo informada por el ciudadano, no compromete vidas ni
propiedades, o no constituye una emergencia, pero estad relacionada con los servicios que
presta cualquier otra agencia, brinde al cliente o a la cliente amablemente, el nimero

telefonico de la agencia correspondiente a la localizacién de los hechos.

7. Al finalizar ésto, verifique en su pantalla, que la informacion fue enviada y procesada por el

Sistema del "Computer Aid Dispatcher” (CAD, por sus siglas en inglés).

PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Hay varios procedimientos operacionales que se seguirdn al momento de recibir una llamada,

tanto del 9-1-1 como de otras agencias, empresa privada o del plblico en general.

Los mas comunes son;

A

m o o ®

SITUACIONES DE SISMOS Y/O MOVIMIENTOS TELURICOS
SIGNIFICATIVOS

SISMOS MAYORES CON POTENCIAL DE TSUNAMI

. OLORES OBJETABLES
. INCENDIOS

ACCIDENTES DE TRANSITO CON HERIDOS, PILLADOS, ATRAPADOS,
ETC.

OPERATIVOS DE BUSQUEDA Y RESCATE CON PERSONAS
DESAPARECIDAS, PERDIDAS, ECT.

. DESLIZAMIENTOS DE TIERRA, LODO, ROCAS, ETC.
. CASOS DE INUNDACIONES

DERRAME DE MATERIALES PELIGROSOS
SITUACIONES DE LA AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA (AEE)
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K. SITUACIONES DE LA AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS (AAA)

L. SITUACIONES DEL TREN URBANO

Instrucciones Generales

Procedimientos para la notificacion y activacién de entidades o cuerpos de apoyo a la AEMEAD.

1.

A. PROTOCOLO OPERACIONAL PARA SITUACIONES DE SISMOS Y;O
MOVIMIENTOS TELURICOS SIGNIFICATIVOS

Toda la informacion relacionada a la activacion de estos recursos,| serd documentada y
anotada en el sistema.

I

1. Al recibo de la llamada inicial denunciando la deteccién del fenémeno, se contactara al

personal de La Red Sismica de Puerto Rico, ya sea via frecuencia radial, “Ring-Down” o
telefonica al 787-986-7076 (uso exclusivo del CCC) 787-833- 8433 0 787-265-5452,
confirmando la veracidad del mismo.

Contacto alterno puede ser directamente con:

s El Director de la Red Sismica;

Sr. Victor Huérfano 1
Celular: (787) 615-3645 i

Residencia: (787) 832-7648 (Mayagiiez)
Humacao: (787) 852-3777

. Una vez La Red Sismica analice sus datos emitirad via fax un “Boletin de Sismo

Sentido”, e| cual sera difundido via Frecuencia Radial y facsimil a todas las Zonas,
Municipios (€stos via Zonas) y demas intereses pertinentes. Este Boletin se podra
acceder en el Monitor de la Red en el CCC y a través de la pagina de La Red
(http:/iredsismica.uprm.edu).

3. Se notificara al “Staff’ de nuestra Agencia:

a) Director/a Ejecutivo/a

b) Subdirector/a Ejecutivo/a

¢) Director/a de Operaciones

d) Director/a de Busqueda y Rescate
e) Director/a de Prensa y su Alterno/a
f) Director/a de Comunicaciones
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4. Se salvaguardara en lo maximo toda la informacién recibida y recopilada al respecto,
tales como hora, nombres, identificaciones, nimeros telefénicos, direcciones, gestiones
realizadas, recursos activados, etc. (ésto tanto en el drea provista para comentarios en el
sistema CAD, en el impreso del 9-1-1 cuando aplique, como en el Libro de Bitacora).

§. Con la informacidon afadida a comentarios en el CAD, haga “clic’ en “enter” (lnica
alternativa) y enviar a las Zonas.

6. Se monitoreara los comentarios y data adicional que, tanto las Zonas como los
Municipios, vayan sometiendo en el area de comentarios con el fin de poder mantener al
“Staff’ del Director Ejecutivo al tanto de las incidencias.

. PROTOCOLO OPERACIONAL PARA SISMOS MAYORES
CON POTENCIAL DE TSUNAMIS

. Al recibirse notificacién de Sismo Mayor (movimiento muy fuerte o extenso ) se contactara a
la Red Sismica por cualquiera de los medios mencionados anteriormente para Sismos, al
Sistema de Aviso Nacional de Alaska o Hawaii (NAWAS, por sus siglas en inglés), via “Ring
Down’, y/o a la Red Sismica de Denver en el Estado de Colorado (que también reciben
registros de todo movimiento en el area del Caribe) al 1-303-273-8500 y a la vez se abrira e
encasillado de comentarios provisto para éstos en el formato del CAD de modo que aunque
la situacién ain no haya entrado por el 9-1-1 y/o no esté en “mesa” se pueda comenzar a
documentar en lo maximo posible toda data o informacién que se vaya recibiendo al
respecto.

Una vez completados los pasos 2, 3 y 4 (en el proceso anterior)

. 8i la Red Sismica, el Sistema Nacional de Avisos y/o la AEMEAD determinan que ha
ocurrido un terremoto con potencial para producir un Tsunami que podria afectar nuestra
Isla, se contactaré con el Servicio Nacional de Meteorologia (SNM) en San Juan al (787)
253-4501 o al (787) 253-7865 donde se preparara y diseminara un Aviso de Tsunami para
Puerto Rico.

. A la vez se notificard a las Zonas y Municipios (Oficinas Municipales de Manejo de
Emergencias “OMME"), Policfa, Bomberos, por todos los medios disponibles como por
ejemplo, “clic” en “enter” a la data en el CAD, via frecuencia, via telefonica, via “Outlook”
etc., quienes tendran la responsabilidad de notificar, alertar y desalojar todas las areas con
potencial de peligro en sus respectivas comunidades.

En tanto el “Staff’ Ejecutivo de nuestra Agencia evaluara y decidira los pasos a seguir que
podrian muy bien conducir a la activacién de el Centro de Operaciones de Emergencias
Estatal.

. PROTOCOLO OPERACIONAL DE OLORES OBJETABLES

- Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsable de coordinar con
la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios para
atender el evento a la vez que se ira recopilando y documentando toda esta informacién en
el espacio provisto para comentarios del CAD.
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. De verificarse y/o confirmarse el mismo como cierto y dependiendo de la magnitud o
envergadura de éste, notificara al Director de Operaciones quien decidira si es necesario la
notificacion al Director Ejecutivo, su Alterno/a, Director o Encargado de Prensa y cualquier
otro miembro del Equipo Ejecutivo de nuestra Agencia.

. Luego de tener una imagen mas amplia y una mayor y mas completa informacién de la
situaciéon, la Oficina de Zona o su Director se asegurard de que éstos notifiquen
debidamente todas las Agencias de Gobierno y/o empresa privada responsables, tales
como: Comision de Servicio Publico, Junta de Calidad Ambiental, Departamento de
Recursos Naturales, Compafilas de Gas, etc.

. Se salvaguardara toda informacion recopilada, ej. hora, nombres, direcciones,
identificaciones, nimeros telefénicos, gestiones realizadas, etc., tanto en la forma provista

por el CAD, en el impreso del 9-1-1 y/o en la Bitdcora del CCC, segin como haya sido
recibido el caso.

. PROTOCOLO OPERACIONAL DE INCENDIOS

. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios
para atender el evento, gestiones éstas que también ir&n sustentando la informacién
documentada en el area de comentarios del CAD.

. Confirmar que el Cuerpo de Bomberos tiene conocimiento y que la situacién haya sido
verificada y/o confirmada.

En el caso de incendios residenciales con familias afectadas, se asegurara de que la Zona
y/o su Director, notifiquen debidamente al Departamento de Familia y Vivienda, asi como a
la Cruz Roja Americana.

. Se notificara al Director de Operaciones que, de acuerdo a la magnitud del siniestro, decidira
si se amerita la notificacion al Director Ejecutivo, su alterno, Division de Prensa y/o resto del
Equipo Ejecutivo.

. Salvaguardar toda informacion recopilada que aparece en el CAD.

. PROTOCOLO OPERACIONAL ACCIDENTES DE TRANSITO CON HERIDOS,
PILLADOS, ATRAPADOS, ETC.

. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios
para atender el evento y al Coordinador Estatal de Blisqueda y Rescate.

. Asegurarse que el Cuerpo de Bomberos tiene conocimiento sobre la posibilidad de un
operativo de extricacién donde ellos tienen que estar presentes y disponibles.

. En casos con pillados y/o atrapados, se identificard los recursos disponibles de rescate
locales, OMME, Policia, Voluntarios, etc.
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Se notificara al Director de Operaciones que, de acuerdo a la magnitud del evento, decidira
si se amerita la notificacién al Director Ejecutivo, su alterno, Divisién de Prensa y/o al resto
del Equipo Ejecutivo.

Salvaguardar toda informacion recopilada que aparece en el CAD.

PROTOCOLO OPERACIONAL EN OPERATIVOS DE BUSQUEDA Y RESCATE
CON PERSONAS DESAPARECIDAS, PERDIDAS, ETC.

. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o0 a su Director, responsables de coordinar

con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios
para atender el evento.

Luego de confirmada la informacién recibida, se notificara al Coordinador Estatal de
Bisqueda y Rescate (responsable de asignar numero de misién) y al Director de
Operaciones quien decidira si el evento amerita la notificacién a su vez al Director Ejecutivo,
su Alterno, la Divisién de Prensa y/o cualquier otro miembro del Equipo Ejecutivo.

Tanto el Coordinador de Bisqueda y Rescate como el Director de Operaciones cotejaran
con el Director de Zona y de la OMME, los recursos disponibles y el plan de trabajo a seguir.
De no tener la OMME los recursos disponibles, se procedera con la activacién de éstos a
nivel estatal asumiendo entonces la AEMEAD la jurisdiccibn como Agencia de Primera
Respuesta. Estos recursos padrian ser provenientes de municipios cercanos, del “Task-
Force”, Unidades Caninas (K-9), Unidades de Buzos, Aéreas, Maritimas, Terrestres, etc.

Se llevara tanto en Bitacora de Zona como en el CAD de Control, toda la informacion de
comienzo a fin del operativo, manteniéndose el Equipo Ejecutivo informado de la secuencia
de sucesos durante el evento.

Salvaguardar toda informacién recopilada que aparece en el CAD.

. PROTOCOLO OPERACIONAL DESLIZAMIENTOS DE TIERRA, LODO, ROCAS, ETC.

. Nofificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar

con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME), todos los recursos necesarios
para atender el evento, asegurdndose de ir sobre la marcha documentando esta data en
seccidn de comentarios del CAD.

Confirmar con la OMME veracidad y ubicacién del evento.

Asegurarse de que, tanto la Policla como el Departamento de Recursos Naturales y el de
Transportacién y Obras Pdblicas sean apropiadamente notificados, asi como al Coordinador
Estatal de Bisqueda y Rescate en el caso de personas pilladas o atrapadas.

Se notificara al Director de Operaciones que, de acuerdo a la magnitud del evento, decidira
si se amerita la notificacién al Director Ejecutivo, su alterno, Divisién de Prensa y/o resto del
Equipo Ejecutivo.

Salvaguardar toda informacién recopilada que aparece en el CAD.
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. PROTOCOLO OPERACIONAL CASOS DE INUNDACIONES

. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME), todos los recursos necesarios
para atender el evento.

. Verificar con el Servicio Nacional de Meteorologia (SNM) las condiciones climatolégicas y
sus proyecciones o prondsticos.

. Se notificara al Director de Operaciones que, de acuerdo a la magnitud del evento, decidira
si se amerita la notificacion al Director Ejecutivo, su alterno, Divisién de Prensa y/o resto del
Equipo Ejecutivo.

. De acuerdo a la magnitud del evento y en apoyo a la(s) Oficina(s) de Zonas envueltas y de
haber familias y/o estructuras afectadas o en riesgo, se ordenara la activacién parcial o total
de las agencias responsables de coordinar recursos. Ejs. Policia, Departamento de Familia,
Departamento de Salud, Departamento de la Vivienda, Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, Cruz Roja Americana, etc.

. Salvaguardar toda informacién recopilada que aparece en el CAD.

PROTOCOLO OPERACIONAL DERRAME DE MATERIALES PELIGROSOS

. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios
para atender el evento.

. Inmediatamente se notificard a la Junta de Calidad Ambiental y a la Policia con el propésito
de acelerar el proceso de confirmar veracidad y ubicacion del incidente.

. Se notificara al Director de Operaciones que, de acuerdo a la magnitud del evento, decidira
si se amerita la notificacion al Director Ejecutivo, su alterno, Division de Prensa y/o resto del
Equipo Ejecutivo.

. Los Directores de Operaciones y Zona(s) estudiaran la necesidad de notificar y/o activar
otras agencias, tales como Comisiébn de Servicio Publico, Departamento de Salud,
Departamento de Recursos Naturales, etc., y de ser necesario, se establecera perimetro o
aislamiento que permita reducir al maximo cualquier amenaza o riesgo a la comunidad.

. Salvaguardar toda informacién recopilada, ej. hora, nombres, direcciones, identificaciones,
nimeros telefénicos, gestiones realizadas, etc., tanto en la forma provista por el CAD, en el
impreso del 8-1-1 y/o en la Bitacora del CCC, segtin como haya sido recibido el caso.

. PROTOCOLO OPERACIONAL SITUACIONES DE LA AUTORIDAD DE ENERGIA

ELECTRICA (AEE)

. Debe tener la informacién del CAD confirmada y necesaria completa en pantalla (0 mesa).
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. Notificar a la Oficina de Zona correspondiente 0 a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME) todos los recursos necesarios
para atender el evento.

. De no estar disponible ni la Zona ni la OMME, se referird de ser posible, directamente la
querella al Despacho de Emergencias de la Autoridad de Energfa Eléctrica o al Coordinador
Interagencial de turno de esa agencia.

. Se tomara y conservara el nombre del despachador de la AEE, el nimero de querella
(cuando aplique), numero de teléfono y hora exacta, dandole seguimiento a la querella y
monitoreando el progreso de la misma.

. En caso de evento mayor, se notificard al Director de Operaciones quien decidira si se
amerita la notificacién al Director Ejecutivo, su alterno, Divisién de Prensa y cualquier otro
miembro del Equipo Ejecutivo. .

. Salvaguardar toda informacién recopilada que aparece en el CAD.

. PROTOCOLO OPERACIONAL SITUACIONES DE LA AUTORIDAD DE ACUEDUCTOS Y
ALCANTARILLADOS (AAA)

Notificar a la Oficina de Zona correspondiente o a su Director, responsables de coordinar
con la Oficina Municipal de Manejo de Emergencias (OMME), todos los recursos necesarios
para atender el evento.

. De no estar disponible ni la Zona ni la OMME, se referird la querella al Despacho de
Emergencias de la Autoridad de Acueductos y Alcantarillados o al Coordinador Interagencial
de esa agencia.

. De ser un evento mayor, se le notificara al Director de Operaciones quien decidira si amerita
la notificacion del mismo al Director Ejecutivo, su Alterno/a, Division de Prensa y Equipo
Ejecutivo.

. En situaciones de posibles escorrentias y/o golpes de agua provocados por la apertura de
compuertas de represas, se requiere conservar en el libro de novedades provisto para ese
particular, los niveles de los lagos, operador de la represa y el nombre del ingeniero a cargo
de la misma que autoriza u ordena la apertura.

. En caso de la situacién antes mencionada, se procedera de inmediato a notificar a la Zona
afectada o a su Director, OMME o su Director y Policia, de modo que se pueda alertar o
advertir rApidamente a pescadores, bafiistas, ganaderos, agricultores, residentes o cualquier
otro interés que pueda verse perjudicado con la accién.

. PROTOCOLO OPERACIONAL SITUACIONES EN TREN URBANO

. Se notificara al Coordinador de la Oficina de Seguridad del Tren Urbano asignado a nuestra
Agencia, al Director de Operaciones y al Director de Zona.
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2. Una vez confirmada la veracidad del evento, los tres funcionarios antes mencionados
decidiran en mutua consulta qué agencias y recursos estiman seré necesario activar para
lidiar con la situacién.

3. El Director de Operaciones entonces decidira si amerita se notifique al Director Ejecutivo, su
Alterno, la Division de Prensa y demas Equipo Ejecutivo.

4. Salvaguardar toda informacion recopilada que aparece en el CAD.

Vii. ENMIENDAS

'

Este procedimiento podrd ser enmendado por el Director Ejecutivo, por recomendacién de Subdirector(a)
Ejecutivo(a), para atemperarlo a nuevas situaciones de emergencias.

Vili. DEROGACION
Queda derogada o enmendada, toda directriz, acuerdo o procedimiento que hasta el momento de la vigencia de

este pracedimiento prevalecié en la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres o hasta donde exista conflicto o sea contraria, al presente reglamento.

IX. VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 20 de /Mdr20 de 2012.

Recomendado por: Aprobado

» iguez Castillo Hekiberta/N. Sauri Santiago, MPH
ubdirector Ejecutivo Director Ejecutivo
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I. PROPOSITO

La adquisicion de equipo y propiedad mueble representa una inversion de
fondos sustanciales y requiere mantener un sistema de custodia y control efectivo sobre
las mismas para su proteccidn contra pérdidas, dafos y uso indebido.

Este manual establece las instrucciones, las guias y los pasos a seguir para la
administracion de la custodia, control y contabilidad de la propiedad de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administraciéon de Desastres de Puerto Rico, de
conformidad con la politica publica establecida por legislacién y reglamentacion.
Ademas, establece los deberes y responsabilidades de los funcionarios y empleados que
intervienen con la propiedad en la agencia.

ll. BASE LEGAL

Se promulga este manual en virtud de lo dispuesto a [a Ley Nam. 96 del 26 de
junio de 1964, segin enmendada, como “Ley para la Notificacién de la Perdida de
Propiedad y Fondos Publicos” y el Reglamento Nim. 11, “Normas Basicas para el
Contro! y la Contabilidad de los Activos Fijos”. Ademds de conformidad con el
Reglamento Num. 11 del Departamento de Hacienda del 29 de diciembre de 2005,
“Reglamento sobre Normas Basicas para el Control y la Contabilidad de los Activos Fijos”
y del Reglamento Num. 5064 de la Administracién de Servicios Generales del 29 de abril
de 1994, conocido como el “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal”.

. TruLo

Este Procedimiento se conocerdy podra citarse con el nombre de “Manual de
Procedimientos para el Encargadofa) de la Propiedad de la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres”.

V. ALCANCE

En este manual se detallan todas las transacciones para la adquisicién, entrega,
contabilidad, posesién, el uso, la transferencia y disposicién del equipo y de la
propiedad mueble de la Agencia.




Manual de Procedimliento para el Encargado de la Propledad Pdgina 4 de19
Agenclo Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres

V. PERSONAL RESPONSABLE
A. Encargado(a) de la Propiedad
B. Peticionario(a)
C. Director(a) de la Oficina
D. Empleado(a)
E. Receptor(a) Oficial
F. Contador({a)
G. Director(a) de Finanzas

H. Supervisor(a)

VI. PROCEDIMIENTOS

Seccién 6.1: Reclbo de la Propiedad en Uso por el Encargado(a) de la Propiedad

Encargado(a) de la Propledad
Receptor{a} Oficial

Una vez se recibe la propiedad, el Encargado(a) de la Propiedad recibe del
Receptor(a) Oficial una (1) copia de la Orden de Compra, una copia del Informe de
Recibo e Inspeccién (Viuda) y el equipo o propiedad recibida. El Encargado(a) de la
Propiedad es responsable de seguir el procedimiento descrito a continuacion:

6.1.1 Verificar que la propiedad recibida coincida con la descripcién de lo que
fue entregado por el Receptor(a).

6.1.2 Luego corrobora que las cantidades recibidas cuadren con la propiedad
ordenada.

6.1.3 Verificar que la mercancia esté en buenas condiciones.
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6.1.4 En la primera copia de la Orden de Compra, firma e incluye la fecha en
que recibié el documento, certificando que se recibié del Receptpr(a) las
cantidades indicadas en el mismo. ‘{

6.1.6 Ahora el Encargado(a) de |la Propiedad es responsable de s:eguir el
procedimiento para el registro de la propiedad, seglin se mdlca en la
seccion 6.2, “Registro de la Propiedad”.

Seccidn 6.2: Registro de la Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad

El registro de la propiedad ayuda a centralizar la identificacién y manejo de la
propiedad. De igual manera, el registro permite identificar las personas a las cuales han
sido asignadas las propiedades y que como resultado son responsables de las mismas.
Inmediatamente después de haber recibido la propiedad o equipo y copia del Conduce,
segun se describe en la seccion 6.1, el Encargado(a) de la Propiedad es responsable de
cumplir el siguiente procedimiento de registro:

6.2.1 Crea un nuevo expediente para la propiedad recibida por drea o zona
como sea el caso en particular.

6.2.2 El Encargado(a) de la Propiedad busca copia de la orden de compra que le
entregd previamente el Agente Comprador como parte del manual,
“Aprobacién y Manejo de la Orden de Compra”.

Nota: Normalmente el Conduce del suplidor incluye el nimero de la Orden de
Compra. Si el Conduce no contiene dicho nimero, el Encargado(a) de la
Propiedad es responsable de obtenerlo con el Agente Comprador.

6.2.3 El nuevo expediente se identifica por édrea o0 zona, segun sea el caso.
6.2.4 Coloca en el expediente copia de la Orden de Compra.

6.2.5 Se le asigna un nimero de propiedad, segtin el orden en el libro de
propiedad.

6.26 Una vez que se le asigna un nuimero a la propiedad nueva, el
Encargado(a) de la Propiedad identifica las copias del Conduce y el
formulario Orden de Compra con el nimero de propiedad asignado.
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6.2.7

6.2.8

6.2.9

Prepara la etiqueta que se utilizara para identificar la propiedad nueva.
Coloca en un lugar visible la etiqueta creada en los pasos 5,6y 7.

Ahora el Encargado (a) de la Propiedad es responsable de entregar la
propiedad al Peticionario (a), segin se indica en la seccién 6.3, “Entrega
de Propiedad a Empleado(a) y Funcionarios”.

Seccién 6.3: Entrega de Propiedad a Empleado(a) y Funcionarios

Encargado (a) de la Propiedad

Peticionario {a)

El procedimiento de entrega de propiedad esté disefiado para facilitar el rastreo
de la propiedad perteneciente a la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administraciéon de Desastres. Una vez que ha sido registrada la propiedad, segin se
indica en la seccidn 6.2, “Registro de la Propiedad”, el Encargado(a) de la Propiedad es
responsable de completar el siguiente procedimiento para entregarla al destinatario:

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

Utilizando el expediente de la propiedad y la informacién que contiene el
mismo, el Encargado(a) de la Propiedad prepara el formulario “Recibo de
Propiedad en Uso”.

El Encargado(a) de la Propiedad se comunica con el Peticionario(a) para
coordinar el recogido o entrega de la propiedad.

El Encargado(a) de la Propiedad le entrega personalmente la propiedad al
Peticionario(a) junto al formulario “Recibo de Propiedad en Uso”.

El Encargado(a) de la Propiedad espera que el Peticionario(a) verifique
que la informacién en el formulario “Recibo de Propiedad en Uso”
concuerde con la propiedad fisica recibida. De no concordar, el
Peticionario(a) es responsable de indicarle la discrepancia al Encargado(a)
de la Propiedad para que la informacién se incluya en el formulario.

Una vez que el Peticionario(a) verifica la propiedad, el Encargado(a) de la
Propiedad solicita al mismo que firme el formulario certificando que ha
recibido la propiedad en las cantidades, condiciones y con las
descripciones que indica el formulario.
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Nota:

6.3.6

6.3.7

6.3.8

Si la persona que utilizara y conservard la propiedad no es el
Peticionario(a), es la responsabilidad del mismo afiadir la informacion del
usuario en el formulario “Recibo de Propiedad en Uso”. Dicha
informacién debe ser firmada en adicién a la firma que certifica el Recibo
de la Propiedad en Uso. De no cumplir dicho procedimiento, el
Peticionario(a) seguirad siendo responsable de la propiedad que conserva
otro Empleado(a) o funcionario.

El Encargado(a) de la Propiedad obtiene la firma del usuario en el
formulario de recibo y entrega de propiedad. Luego le provee copia del
recibo al usuario.

El Encargado(a) de la Propiedad toma el formulario “Recibo de Propiedad
en Uso”, firmado por el Peticionario(a) y afiade la informacién del usuario
al expediente de la propiedad en el sistema de contabilidad.

El Encargado(a) de la Propiedad archiva el formulario en el expediente de
la propiedad.

Seccién 6.4: Transferencia de Propiedad entre Empleado(a) y Funcionarios

Empleado(a

Funcionarios

Encargadofa) de la Propiedad

Director(a) de Oficina

El procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleado(a) y
funcionarios esté disefiado para facilitar la asignacién de responsabilidades. El usuario
es responsable de toda la propiedad recibida de manos del Encargado{a) de la
Propiedad hasta que la devuelva a éste o se transfiera a otro empleado(a) siguiendo el
procedimiento descrito a continuacién:

6.4.1

6.4.2

El empleado(a) que desea transferir, prepara un memorando solicitando
la transferencia de la propiedad, incluyendo la fecha, el nimero de la
propiedad, descripcidn y razén por la cual se desea transferir la misma.
Esta solicitud se debe preparar notificando al Encargado de la Propiedad.

El Empleado(a) entrega al Encargado(a) de la Propiedad |a propiedad que
desea transferir y el memorando aprobando la misma.
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6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

6.4.9

6.4.10

6.4.11

6.4.12

6.4.13

El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que el numero que identifica
la propiedad concuerde con la hoja de transferencia.

Utilizando el nimero de propiedad, localiza el expediente en el Libro de
la Propiedad.

Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la propiedad
recibida del usuario actual.

El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que la propiedad esté en
condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de la vida y uso de
la propiedad.

Con las observaciones del paso anterior anota en el memorando
cualquier informacién que brinde una idea de la condicién actual de la
propiedad que el usuario desea transferir.

El Encargado(a) de la Propiedad cancela el formulario “Recibo de
Propiedad en Uso” del usuario actual y entra en el sistema de
contabilidad para dar de baja al usuario.

Ahora, el Encargado(a) de la Propiedad prepara un nuevo formulario
“Recibo de Propiedad en Uso” para el usuario que recibira la propiedad
transferida.

Luego el Encargado(a) de la Propiedad, lleva la propiedad, el Recibo y el
memorando de transferencia al nuevo usuario el cual verifica que las
anotaciones en el memorando de transferencia, el nimero de
identificacién y la descripcion de la propiedad concuerde con el Recibo y
la propiedad transferida.

El nuevo usuario firma y fecha el memorando de transferencia y el Recibo
certificando que recibié la propiedad y que la misma estd en las
condiciones que indican los documentos de transferencia.

El Encargado(a) de la Propiedad entra nuevamente en el sistema de
contabilidad donde registra el nuevo usuario de la propiedad.

Luego archiva el memorando y el recibo en el expediente de la propiedad
correspondiente.
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Seccidn 6.5: Recibo de Propiedad en Uso
Empleado (a) y Funcionarios

Encargada(a) de la Propiedad
Oficina de Recursos Humanos

Director(a) de Oficina

El procedimiento de registro y entrega de propiedad a empleado(a) y
funcionarios estéd disefiado para facilitar la asignacion de responsabilidades sobre la
propiedad de la Agencia. El usuario es responsable de entregar toda la propiedad bajo
su custodia; cuando el empleado(a) se va de vacaciones, se ausenta en licencia
extendida, suspension o cesan sus funciones como empleado(a) de la Agencia.

Por tal razén, es la responsabilidad del Supervisor(a) Inmediato del empleado (a)
de informar al Encargado(a) de la Propiedad de cualquier empleado(a) que se retire de
sus funciones en la agencia por renuncias y licencias extendidas. Una vez que se
informa al Encargado(a) de la Propiedad el mismo es responsable de completar el
siguiente procedimiento:

6.5.1 El Encargado (a) de la Propiedad busca en el registro del sistema de
contabilidad toda propiedad a cargo del empleado(a), realizando una
blisqueda por nombre de custodio.

6.5.2 El Encargado(a) de la Propiedad imprime un reporte o anota los nimeros
de la propiedad bajo la custodia del empleado(a).

6.5.3 Obtiene los expedientes de las propiedades en el archivo del Registro de
la propiedad.

6.5.4 Se asegura que la informacién contenida en los expedientes acerca del
custodio concuerde con la informacidn en el registro del Sistema de
Contabilidad.

6.5.5 Encargado(a) de la Propiedad recibe de la Oficina de Recursos Humanos
el formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar
Traslado, Renuncia, Cese, Etc.” con la informacién de la propiedad bajo
la custodia del empleado(a).
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6.5.6 Luego que la Oficina de Recursos Humanos se comunica con el
Empleado(a), si el empelado aun no lo ha hecho, para coordinar la
devolucién de la propiedad de la Agencia.

6.5.7 Antes de aceptar la propiedad, el Encargado(a) de la Propiedad se
asegura que el numero que identifica la propiedad concuerde con el
memorando de transferencia.

6.5.8 Utilizando el nimero de la propiedad localiza el expediente entre los que
obtuvo siguiendo los pasos 6.5.1 al 6.5.3 y corrobora que sea la
propiedad descrita en los expedientes.

Nota: Si el Encargado(a) de la Propiedad recibe propiedad que no aparecfa en el
registro del sistema de contabilidad como custodiada por el Empleada(a),
es la responsabilidad del Encafgado(a) de la Propiedad de obtener el
expediente de esa propiedad utilizando el nimero de identificacién de la
misma. Una vez que se obtiene el expediente el Encargado(a) de la
Propiedad tiene que determinar si el Empieado (a) recibié la propiedad
por una transferencia que no siguié el procedimiento descrito en la
seccion 5.4, “Transferencia de Propiedad entre Empleado(a) vy
Funcionarios” o por algin error. El Encargado{a) de la Propiedad es
responsable de hacer un memo informativo dirigido al Director(a)
Ejecutivo(a) explicando la situacién.

6.5.9 Se asegura que el contenido del expediente concuerde con la propiedad
recibida del usuario actual.

6.5.10 Tomando en cuenta los pasos 6.5.8 y 6.5.9, la Oficina de Recursos
Humanos en coordinacién con el Encargado de la Propiedad actualiza el
formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar
Traslado, Renuncia, Cese, Etc."

6.5.11 El Encargado(a) de la Propiedad se asegura que la propiedad esté en
condiciones razonables, tomando en cuenta el tiempo de vida uso de la
propiedad.

6.5.12 Con las observaciones del paso anterior se anota en el formulario
AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de Autorizar Traslado,
Renuncia, Cese, Etc." cualquier informacién que brinde una idea de la
condicidn actual de la propiedad que el usuario desea transferir.
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6.5.13 El empleado(a) firma y pone fecha al formulario de entrega certificando
que entregé la propiedad y que la misma estd en las condiciones que
indica el formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de
Autorizar Traslado, Renuncia, Cese, Etc.".

Nota: Dicha firma sirve para corroborar que el empleado(a) no haya recibido
propiedad adicional a la que indica en el registro del sistema de
contabilidad. Ocasionalmente la propiedad puede ser asignada al
Director(a) de la Oficina para que disponga del uso de la misma entre los
empleado(a) de la unidad. En dichas ocasiones es posible que el
empleado(a) reciba propiedad la cual aparece en el registro como
custodiado por el Director(a) de la Oficina o el Supervisor(a) Inmediato.

6.5.14 Ahora la Oficina de Recursos Humanos en coordinacién con el
Encargado(a) de la Propiedad firma, incluye fecha al formulario y le saca
tres (3) copias.

6.5.15 El Encargado(a) de la Propiedad archiva una copia en el expediente de la
propiedad recibida.

6.516 El original del formulario AEMEAD-090 "Asuntos Pendientes Antes de
Autorizar Traslado, Renuncia, Cese, Etc." serd de la Oficina de Recursos
Humanos.

6.5.17 Se le entrega la segunda copia al empleado(a).

6.5.18 La tercera copia seré para el Director(a) de la Oficina de donde trabaja el
empleado.

Seccién 6.6: Inventario de la Propiedad Mueble
Encargado{a) de la Propiedad

El Encargado de la Propiedad es responsable de realizar un minimo de un
inventario fisico anual de toda la propiedad mueble que posee la Agencia.

6.6.1 El Encargado de la Propiedad preparard un plan de visitas a las oficinas
que tienen equipo de la Agencia.

6.6.2 Este plan lo preparara en original y dos copias.
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6.6.3 Luego de recibir la aprobacién del plan de visitas, comienza la toma de
inventario fisico.

6.6.4 Imprime un reporte de toda la propiedad y comienza la toma de
inventario.

6.6.5 De existir alguna deficiencia, coteja con los expedientes de transferencia
o datos de baja. Una vez identificadas las deficiencias, se continda con la
toma de inventario.

6.6.6 Luego de terminado el proceso, el Encargado(a) de la Propiedad prepara
un informe del trabajo realizado y los resultados.

6.6.7 En coordinacion con el Contador(a), concilia el inventario con el Mayor
General.

6.6.8 Luego de conciliar el inventario con el Mayor General, prepara el informe
final de Activos Fijos.

6.6.9 Al imprimir el Informe Final de Activos Fijos, el mismo es certificado por
Encargado(a) de Ia propiedad, la persona asignada a la toma de
inventario, el Supervisor(a) Inmediato de dicha persona y el Director(a)
de Finanzas.

Seccidn 6.7: Disposicidn de la Propiedad Excedente o Inservible

Encargadofa) de la Propiedad

Director(a) de Finanzas

El Encargado de la Propiedad serd responsable de iniciar el trdmite para dar de
baja cualquier Activo Fijo.

6.7.1 El Encargado(a) de la Propiedad, sometera al Director(a) de Finanzas una
lista de la propiedad para decomisar en los formularios SC787
“Declaracién de Propiedad Excedente” y $C1010 “Solicitud de Baja de
Material”.

6.7.2 El Director(a) de Finanzas realizara una investigacién para determinar si la
propiedad que se solicita declarar excedente se considera
completamente inservible. El simple hecho de haber depreciado
totalmente una propiedad no constituird justificacién suficiente para
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6.7.3

6.7.4

considerar una propiedad como inservible. Se tomaré en consideracién lo
siguiente:

6.7.2.1 Que el activo no cumpla con el fin para el cual fue adquirido o no
se utiliza.

6.7.2.2 Que su condicidn fisica 0 mecanica se ha deteriorado y es muy
costosa o imposible su reparacién.

6.7.2.3 Que han ocurrido desarrollo o cambios tecnolégicos que lo ha
convertido en obsoleto, independiente de cuando fue adquirido.

El Director(a) de Finanzas, previa recomendacién del Encargado de la
Propiedad enviara una lista de la propiedad para decomisar al Director(a)
Ejecutivo(a) para su aprobacién.

Luego el Encargado de la Propiedad procederd como establece el
Reglamento Num. 5064, “Reglamento de Propiedad Excedente Estatal”
del 29 de abril de 1994.

Seccion 6.8: Pérdidas e Irregularidades de Propiedad

Encargado(a) de la Propiedad

6.8.1

6.8.2

6.8.3

Toda perdida, dafio o irregularidad que sufra la propiedad de la Agencia,
o cuando se tenga sospecha razonable de que ha ocurrido alguna
irregularidad de esta naturaleza, se notificara inmediatamente a la
Oficina del Inspector General mediante el formulario OC-FSA-125,

“Notificacién de Perdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos y
Bienes Publicos”.

El Auditor(a) de la Oficina del Inspector General, realizard una
investigacion y notificara las irregularidades al Departamento de Justicia y
a la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, de acuerdo a lo establecido en
la Ley Nam. 96 del 26 de junio de 1964, segliin enmendada.

La notificacién a las agencias gubernamentales se haréd aunque los fondos
o bienes hayan o puedan ser restituidos.
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6.8.4 La Oficina de Propiedad mantendrd un registro para el control de los

6.8.5

casos sobre irregularidades relacionadas con fondos o bienes publicos y
se conservara los documentos originales relacionados con cada caso.

Procedimiento para la Notificacién de Irregularidades a la Oficina de la
Contralor de Puerto Rico:

6.8.5.1La Oficina del Inspector General notificard la pérdida de o
irregularidad a la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, dentro de

un término de diez (10) dias, a partir de haberse descubierto la
misma.

6.8.5.2 Para estos propodsitos se utilizard el formulario OC-FSA-125,
“Notificaciéon de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de
Fondos y Bienes Plblicos”, para cada acto o incidente que surija.
Dicho formulario se tiene que llenar en todas sus partes siguiendo
las instrucciones que se indican al dorso del mismo y tomando en
consideracion lo siguiente:

1. Para indicar el tipo de pérdida, en el Apartado 39 del
Formulario, utilizaran los siguientes cédigos:

A Apropiacién (Cuando no existe intimidacién ni
violencia)

C Accidente

R Robo (Cuando existe intimidacién o violencia)
F Fraude
E Escalamiento (Cuando se penetra en la agencia sin

autorizacidon y se apropian ilegalmente de alguin
bien ptblico)
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D Damnificada (Cuando median  accidentes,
vandalismo, sabotaje, etc.)

| Diferencia en Inventario

U Cuentas al Descubierto
Vv Vandalismo
6] Otros (Requiere explicacién en el Apartado de

Comentarios del formulario)

Para identificar el tipo de bien o pérdida, en el Apartado
37 del formulario, se utilizaran los siguientes cédigos:

E Equipo
B Mobiliario
C Documentos

[ Propiedad Inmueble

L Libros
Vv Vehiculos
D Dinero y otros valores

M Materiales
A Alimentos
P Privado (Propiedad privada)

(o] Otros (Cuando no aplique a ninguna de las
anteriores)
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3. Para identificar las entidades gubernamentales a las que
se les ha informado la irregularidad en el Apartado 29, 30,
31, 32, 33 y 34 del formulario, se utilizarén los siguientes
codigos:

29 Oficina de la Contralor de Puerto Rico
30 Departamento de Hacienda

31 Departamento de Justicia

32  Oficina de Etica Gubernamental

33 QOtra Entidad

34 Comentarios Generales

4, Para identificar el resultado de la investigacién sobre la
irregularidad, en el Apartado 56 del formulario, se
utilizaran los siguientes cédigos:

57 Fecha Inicio

58 Fecha Finalizada
59 Hallazgos

60 Recomendaciones
61 Medidas Tomadas

62 Acciones Afirmativas

63 Comentarios Adicionales
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5. Para indicar, en el Apartado 47 del formulario, si la
propiedad se recuperé o no, se utilizard la siguiente

codificacién:

1 Recuperada completamente
2 Recuperada parcialmente

3 No se recuperd

6. El formulario debe ser certificado por los siguientes
funcionarios:

50 Firma del Ejecutivo Principal o su Representante
Autorizado

51 Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante
Autorizado

52 Fecha
53 Firma del Notificante
54 Nombre del Notificante

55 Fecha

6.8.5.3 La Oficina del Inspector General enviard a la Oficina de la
Contralor de Puerto Rico, por conducto del Director(a)
Ejecutivo(a), el formulario OC-FSA-125, una vez completado en
todas sus partes. No es necesario que envien con dicho
formulario evidencia alguna. Los documentos que formen parte
de la investigacién administrativa realizada por la Agencia, tales
como: el informe de delito de la Policia de Puerto Rico, la
reclamacion a la compafiia de seguros y la notificacién al
Departamento de Hacienda, entre otros, deberdn ser
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conservados por la Agencia para ser examinados en la auditorfa
que cubra el periodo en que ocurrid la irregularidad.

6.8.5.4 El Director(a) Ejecutivo certificard a la Oficina del Contralor de
Puerto Rico al cierre de cada afio fiscal, no més tarde del 31 de
agosto, que han cumplido con las disposiciones del Reglamento
Num. 41 de la Oficina de la Contralor de Puerto Rico, conocido
como el Reglamento para la Notificacién de irregularidades en
el Manejo de la Propiedad y los Fondos Publicos a la Oficina del
Contralor de Puerto Rico.

6.8.6 Procedimiento para la Notificacién al Departamento de Justicia:

6.8.6.1 La Oficina del Inspector General notificard al Departamento de
Justicia, por conducto del Director(a) Ejecutivo(a), toda pérdida de
propiedad valorada en mas de $ 5,000.00 o que el resultado de la
investigacion tienda a establecer un acto ilegal a causa del
incumplimiento de cualquier funcionaric o empleado ptiblico
responsable de la pérdida de la misma.

6.8.6.2 Se notificara al Departamento de Justicia, conforme se establece
en la Carta Circular del Secretario de Justicia, Nim. 97-03 del 6 de
junio de 1997.

6.8.7 En casos de pérdida de propiedad debido a fuerza mayor como fuego,
inundacidn, robo, huracan, terremoto u otro accidente andlogo, el
Encargado de la Propiedad asi lo hard constar y lo notificara a la Oficina
de Finanzas.

6.8.8 Sila investigacién determina que hubo culpa, falta o negligencia de parte
del funcionario o empleado que tenia bajo su custodia la propiedad de la
Agencia, dicho empleado pagara el valor de la referida propiedad y se
procedera a dar de baja la misma de los registros y cuentas de propiedad.
Esto no limitard la aplicacién de medidas disciplinarias contra el
funcionario o empleado.

6.8.9 Si la investigacidn determina que no hubo culpa, falta o negligencia de
parte del funcionario o empleado que tenia bajo su custodia la propiedad
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de la Agencia, el Director(a) Ejecutivo(a) exonerara de responsabilidad al
funcionario o empleado que tenia la propiedad y autorizara la baja de la
propiedad perdida o desaparecida de los registros y cuentas de la
propiedad.

Vil. CONSERVACION

Todos los documentos relacionados a la distribucién de fondos, deberan ser
conservados por un término de seis (6) afios o pasados una {1) intervencién de la Oficina
del Contralor de Puerto Rico.

Vill. DEROGACION

Queda derogada o enmendada, toda directriz, acuerdo o procedimiento que
hasta el momento de la vigencia de este manual prevalecié en la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres o hasta donde exista conflicto o
sea contraria, al presente.

IX. ENMIENDAS

Este manual podra ser enmendado por el Director(a) Ejecutivo(a) por
recomendacién del Subdirector(a) Ejecutivo{a) y del Encargado de la Propiedad.

X.  VIGENCIA

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente. En San Jjian, Puerto Rico,

hoy 4 de octubre de 2012.
yr: Aprobado pol
.
Javier Roﬁ?igu/;z Castillo Heriberto l\‘ %un, VIPH
ubdirector Ejecutivo Director Ejecutivo
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AEMEAD-90
5-93 Revisado 7/11/2008

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES
SAN JUAN, PUERTO RICO

ASUNTOS PENDIENTES ANTES DE AUTORIZAR
Traslado, Renuncia, Cese, Etcétera

Nombre y Apellidos del Empleado Seguro Social
Area - Oficina Supervisor Inmediato
CERTIFICACION

Los abajo endosantes, luego de verificar todo lo relacionado con propiedad asignada,
deudas pendientes de pago por servicios recibidos por esta Agencia, o cualquier otro
asunto meritorio recomiendan la siguiente accién:

A. NO TIENE asuntos pendientes de B. TIENE asuntos pendientes con
resolver en esta Oficina, por lo que esta Oficina por lo que recomienda
recomienda favorablemente la accion se detenga la accion de personal
de personal propuesta. propuesta hasta tanto se resuelva la
misma.
Seccién de Transportacion Seccién de Transportacion
Seccidén de Propiedad Seccidn de Propiedad
Divisién de Finanzas Division de Finanzas
Division de Personal Divisién de Personal
Gerente de Sistemas de Informacién Gerente de Sistemas de Informacién

NOTA: Este documento lo deberé preparar el Supervisor Inmediato quien, luego de
firmarlo, lo enviara a las oficinas antes indicadas para el endoso correspondiente.

AEMEAD-80 Asuntos Pend. antes autorizar traslado,renuncia,etc



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracién de Desastres

SECCION DE PROPIEDAD

Divisién u Oficina

RECIBO POR PROPIEDAD EN USO

Recibo Num.

Fecha
Yo , he recibido de  AREA DE PROPIEDAD
la propiedad siguiente para uso de

siendo responsible de su cuidado y conservacién. La presentaré al ser requerido por autoridad competente.

Numero Devolucidn
De Nombre de Propiedad o Descripcién Fecha Iniciales
Unidad Enc. Prop.
Entregado por Encargado de la Propiedad Recibido por

# Empleado



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

Péag. de

Hodelo 5C 1010
3M-Janot Agencia
€C 1300-13-08
DECLARACION NUM.
niginal
Copia-ASG
Copia -Agen Direccion PROGRAMA DE PROPIEDAL
' EXCEDENTE
SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL EXCEDENTE
Partida Nimero Descripcién Importe Observaciones

0.00

CERTIFICO que los materiales arriba detallados son excedentes
a las necesidades de la agencia por lo cual solicito su baja.

CERTIFICO que la informacién ofrecida por el encargado del
almacén es correcta por lo cual apruebo la baja.

Fecha Nombre y Firma Encargado de Almacén

o su Representante Autorizado

Fecha Nombre y Firma Jefe de la Agencia o su
Representante Autorizado

Registrada la baja en la tarjeta de inventario

Fecha

CERTIFICO que examiné los materiales incluidos en esta
declaracién y apruebo la baja de los mismos.

Fecha Nombre y Firma del Investigador

Conservacidn: Seis afios o una intervencion del Contralor, lo que ocurra primero.




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

2 de
Modeto SC 1010 KC
3::5?&21:; Agencia DECLARACION NUM.
Onginal-ASG PROGRAMA DE PROPIEDAD
Copia-ASG . . EXCEDENTE
Copia -Agen Direccion
PRIFAS
SOLICITUD DE BAJA DE MATERIAL EXCEDENTE
{HOJA DE CONTINUACION)
Partida Namero Descripcion Importe Observaciones
TOTAL 0.00




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

(17 feb 08)
1b 08)
Pag. de
Agencia Programa de Pr¢
Nimero de De
Direccidn ____________—Tﬁn
Num de C
DECLARACION DE PROPIEDAD EXCEDENTE AF-Depend.lnv.-p
O Capitalizable ] No Capitalizable Localizada en
PARA USO DE LA DEPENDENCIA DECLARANTE PARA USO PROPIEDAD EXCE
§ " =
t Clase de - . . Costo por - Valor
f“ Fondo Propiedad Descripcién Nim. Unidad | Num. Comprobante Unidad Costo Total Condicion Estimado OBSERVACIO
Tatal -
L PARA USO DE LA AGENCIA PARA USO DEL PROGRAMA DE PROPIEDAD PARA USO ARE
1acién relacionada con la propiedad arriba] CERTIFICO que la informaci6n ofrecida por el encargado de la propiedad en esta declaracion| CERTIFICO que examiné la propiedad objeto de esta CENTRAL C
+ dicha propiedad resulta excedente a las{es correcta, que verifique su firma, por lo ¢cual autorizo dicha declaracién. declaracion y apruebo la baja solicitada.
Icia, que es la primera vez que se declara CERTIFICO, ademas que cuando aplique, las unidades
0 su baja. retenidas se cargaron a la dependencia de inventario. Trat
Nombre y Firma Jefe, Agencia o su Rep. Aut.
ado de la Propiedad o su Rep.Aut. En
Nombre y Firma Inspector
Teléfono Fecha Teléfono Fecha Teléfono Fecha Ct

» una intervenci6n de! Contralor, 1o que ocurra primero.



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

(17 feb 08)
5 08)
Pag. de _
Agencia [ Programa de Prop sramadeProE
umero de Deci
Direccion I Agen
DECLARACION DE PROPIEDAD EXCEDENTE Nim. De Co
HOJA DE CONTINUACION AF-Degend:Inv,-Nﬁ’
O Capitalizable [ No Capitalizable Localizada en
: PARA USO DE LA DEPENDENCIA DECLARANTE PARA USO PROPIEDAD EXCEDI
i Clase de Costo por Valor
Fondo ‘Propiedad Descripcion Nim. Unidad | Num. Comprobante Unidad Costo Total Condicién Estimado OBSERVACIONlt

T

Total

o una intervencién del Contralor, lo que ocurra primero.



OC-FESA-125 Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DEL CONTRALOR *{07] Pag. de
San Juan, Puerto Rico

jul. 08
0C-09-06 NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGUL@RIDADES
EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS
PARA USO EXCLUSIVO DEL ANALISTA DE DATOS DE LA OCPR
{02] Fecha Recibo Oficial [03] Fecha Recibo Ley 96 {04] Fecha Registro/Modificacion

[01] Iniciales Analista {05] Registras en Sistema

[06] Seiialamiento(s) y / o Comentario(s) del Analista de Datos de fa OCPR

O O D O A [)
[08] Cédigo de Unidad *[09] Nombre Oficial de la Unidad
*{10] Nombre del Notificante que realiza el Informe de Pérdida *[11] Teléfono con extensién(es) del Notificante
- , —
*[42] Namero Notificacién __[13] Costo Global Dafio *[14] Estatus de Notificacién en [a Unidad
[Vez Primera [JDatos Adicionales [:]Respondiendo a Senalamientos
[15] Cantidad Registros *[16]) Fecha Pérdida [17] Fecha Querella [18] Nitmero de Ia Querella
[19] Policia: Estatal/Municipal/Guardia Univ./Qtra [20] Nombre y Namero de Precinto
[Oestatal CIMuaicipal [JGuardia Univ. [JOtra
*[21] Asegurada [22] Namero de la Péliza [23] Compaiila Aseguradora o Persona quien compensara
st One [Jotre
{24} Importe Reclamado [25] Fecha Reclamacién [26] Importe Recihido [27] Fecha de Recihido {28} Deducible
Fecha de Notificacién a E
*29] Oficlna del Contralor [30] Departamento Hacienda [31] Departamento Justicla | [32] Oficina Etica Gubemamental {33] Otra Entidad

[34] Comentarios Generales

ero Registro *[36] Nimero Propiedad *[37] Tipo Blen(es) *{38] Detalle Descripcién Tipo de Bien'
O 04 08 Oc Op Qe OO Om Op Ov Oorre
'- [39] Tipo Pérdida *[40] Cantidad *{41] Localizacién *[42] Detalle Localizaclén
w (A OcOp Oe0r O OR COu v ot
[43] Fecha Adquisicién [44) Costo Adquisicién [45] Valor al momento Pérdida *146] Costo por Daiio *{47] Tipo Recuperacién
OTotal TYParcial [ Ninguna
3 *[48) Persona custodio del blen o la propiedad asignada [43] Comentarios Adicionales ]

"Este dato es Indispensable para ol registro dela Hotlficacién en la Base do Datos de 1a OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los docuntentos
relacionados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacién del personal de la Oficina de! Contralor de Puerto Rico.

*[50} Firma del Ejecutivo Principal o su Representante *[51] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representaﬁte *[52] Fecha {dd/mmm/aaaa)

*{53] Firma del Notificante *{54] Nombyre del Nolificante *[55) Fecha (dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125



Cont. Pdg. 2 *[07] Pag. de

[08] Cédigo de Unidad R *{09] Nombre Oficlal de la Unidad *[12] Numero Notificacion
Resultados de las Siguientes Investigaciones:
e " *I56] Tipo de Investigaclon ) ) ‘*[57] Fecha Infefo ~ "~ "] 7" (58] FéEhAFlG - T
*[59] Hallazgos *(60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas *62] Acciones Afirmativas [63] Comentarios Adiclonales
*[56] Tipo de Investigacidn *[57] Fecha Iniclo . *{58) Fecha Fin
*[59] Hallazgos *[60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas *[62] Hallazgos *[63] Recomendaciones
*[56] Tipo de Investigacién ] *[57] Fecha Inicio i *{58] Fecha Fin
*(59] Hallazgos *[60] Recomendaciones *[61] Medidas Tomadas *[62] Hallazgos *{63] Recomendaciones

“Este dato es indisponsable para el reglstro de la Notificacion on [a Basa de Datos de 1a OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del informe realizado por esta agencia y todos los documentos
relacionados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacién del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

*[50] Firma del Ejecutivo Principal o su Representante *[51) Nombre de! Ejecutivo Principal o su Representante *{52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[83] Firma de! Notificante *[54] Nombre de! Notificante *[55] Fecha (dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125



Cont. P4g. 3

*[07] Pag. de

[08] Cédigo de Unidad

~_*[09] Nombre Oficial de la Unidad

*[12] Namero_ Notificacién

{35] Namero Reglso *[36] NGmero Propledad

*[37] Tipo Bien(es)

*I38] Detalle Descripeidn Tipo de Bien

H

T R

'

Oa0OsOcOp Qe OrOM e OvOotre

*[39] Tipo Pérdida *[40] Cantidad *[41] Localizacién *[42] Dstalle Localizacién
OJAQOcOp O Or 1 Or Qu dv Qotro
[43] Fecha Adguisicién [44] Costo Adquisiclén [45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafio *[47] Tipo Recuperacién

OTotal 3 Parcial CINinguna

DETALLE PERDIDA

*[48] Persona custodic del bien o la propiedad aslgnada

[49] Comentarlos Adlcionales.

LTI *(36] Namero Propledad *[37] Tipo Bien(es) *[38] Detalle Descripcibn Tipo de Bien
Oa0sdcOp e OO Or Qv Qoo
*[39) Tipo Pérdida *[40] Cantidad *[41] Localizacién *[42] Detalle Localizacién

OAa0cOpQer O Or Ouvowe

[43] Fecha Adquisicién [44] Costo Adquisicién

[45] Valor al momento Pérdida

*[46} Costo por Daflo *[47] Tipo Recuperacién

[ Total (JParcial [JNinguna

DETALLE PERDIDA

*[48] Persona custodio del bien o la propiedad asignada

[49] Comentarios Adicionales

ero Registro *[36] Namero Propledad

*[37] Tipo Bien(es)

*[38] Detalle Descripcion Tipo de Bien

OAa0s0cOpCECN L OMOrOv oo

: : » *[39] Tipo Pérdida *[40] Cantidad *[41] Localizacién *[42] Detalle Locallzaclén
ml [Ja OcOp Oe OF O Or Ou Ov Cotre
[43] Fecha Adquisicién [44] Costo Adquisicién [45] Valor al momento Pérdida *[46] Costo por Dafio *[47] Tipo Recuperacién

Ul Total (1 Parcial [JNinguna

*[48} Persona custodio del bien o la propiedad asignada

[48] Comentarios Adicionales

MERRIECH IR *[36] Namero Propledad

*{37) Tipo Bleri(es)

*[38] Detallé Déscripcion Tipo de Bien

Oa0sCcOpOe OO OrOvidose

*[39] Tipo Pérdida

*[40] Cantidad

*[41] Localizaclén

*[42] Detalle Localizaclén

OACcOpOeOr 1 Or Qu Ov oo

[43] Fecha Adquisicién [44] Costo Adquisicién

[45] Valor al momento Pérdida

*[46] Casto. por Dafio __*[47] Tipo Recuperacién

O Total (JParcinl [INingtna

DETALLE PERDIDA

*[48] Persona- custodio del bisn o la propledad asignada

{49] Comentarios Adiclonales

“Este dato e3 [ndispensable para el rogistro da ta Notificacién en Ia Base de Datos de la OCPR

Certifico que los datos indicados en este Formulario son correctos. Certifico, ademds, que el expediente del informe realizado por esta agenciay todos los documentos
relactonados a la pérdida estdn disponibles para la evaluacién del personal de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

*[50]) Firma del Ejecutivo Principal o su Representante

*[81] Nombre del Ejecutivo Principal o su Representante

*[52] Fecha (dd/mmm/aaaa)

*[53] Finma de! Notificante

*(54] Nombre del Notificante

*[55] Fecha (dd/mmm/aaaa)
OC-FSA-125




INSTRUCCIONES NOTIFICACION DE PERDIDAS O IRREGULARIDADES EN EL MANEJO DE FONDOS O BIENES PUBLICOS

PARA USO DEL ANALISTA DE DATOS EN LA
OCPR"”

Iniciales Anallsta — El Aux. de Sistemas de Oficing, que
procesa fa informacidn radicada por k2 agenda coboca sus
iniciakes en este apartado; £, ORV

Fecha Recibo Oficial - Fecha de liegada a la OCPR, conforme
&l dato en el matasellos de comeo; timbre de la Recepcion en
OCPR; 0 la Seccion de Servidios Generales. Formato a utlizar|
[DOMMIMAALE]. 12Dic07.

Fecha Recibo Ley 96 — Fecha de Timbre del Programa.
Formato a utifizar DOMMMWAA] £ 12Dic07.

Fecha RegistrolModificacion -~ Fecha en que fueron
ingresados o en que fue modiicado algin dato radicado
anteriomente. Formato a utiizar [DDMWWAA] £ 12D%07.
Registros en Sistema ~ Indique en formato numésico B
cantidad de registros conespondientes a la Notficacion.
Sedalamiento(s) ylo Comentaria(s) del Analista. de Datos
de la OCPR - Espedique ellos Cddigofs) de
Seflalamientofs) comespondiente(s) a ks campos del
formutario.

PARA USO DEL NOTIFICANTE EN LA ENTIDAD

[} Pég. ___de___ - Ubia en ka parte superior derecha del
formulario. indique e! orden de pagina dentro de ka cantidad
remiidaala OCPR, £j.Pdg. § de 13 .

ve 1a Unidad v el Notificante
Cédigo de Unidad — Cidigo asignado por la Oficina del
Contrakor, que identifica ta agencia para propdsitos de audiorias.
Estz consiste de cualyo digitos, £]. el Codigo de la Oficina de!
Contralores el 0400. De dzsconocer el o6digo esignado & su
enfidad favor de comunicarse con el persons! dal Programa en
la OCFR.
Nombre Oficial de la Unidad - Nombre legal o juridico de ta
enfidad qubemamental que esta noliicando la imegularidad.
Nombre del Notificante que realiza e! Informe de Pérdida -
Nombre({s}y Apeliido(s) de quien lisna el formutario,
Teléfono con extensidn(es) del Notificante — Niimero(s) de
teléfonofs) oficialfes) del Notificante con suls) extensidn(es),
coma altemativa a la finea telefdnica directa

1ipcidey

{12) Niumero Notificacién - Nimero de Identidad que se le
asigna a la nofificacién. Consiste de 13 digitos de bos cuales
ks primeros cuatro comesponden 2l 2fio fiscal en que sz reporta
ka inegularidad, los préximos tres son para denfificar & proceso
de radicacion en pape! oon ks siglas PPL los prdximos tres se
Ubzarén para tumerar b nofificacidn en orden ascendente y kos
thimos fres se oolocan @ disposicidn de b endad para
Weriticar a través de lelras a discrecidn de ka enfidad, éreas ylo
regones; conforme @ su  necesidad y  conveniencia.
E] 2004PPL09B-ADM
Costo Global Dafio ~ Indique en formato numérico la suma del
costodel dafio de todo arficulo o bien envuetto en b Nofificacion
dePéndida. £ §1,000,000.00
Estatus de Notificacién en la Unidad - Selecdione uno de kos
sigulentes encasiliados: Vez Primera - Cuando se radics por
vez primera esta Notificeckin con &l menos uno de sus reconds;.
Se reenvia Notiicacién — con Datos Adicionales de elquna
fase o nuewols) recods; Se renvia  Nolifcacdn
Respondiendo a Sefialamientos.
Cantidad Registros - Indique el toial de ariculos notficados en

este Informe.

]

B
(1

(1

13

{14

{19)
{te)
in
(18)
(9]

Fecha Pérdida — Fecha en que ooumd o se percataron de g
pérdida. Formatlo a ulifizar [DDAMAWAALE], 12Dic07.

Fecha Querella - Fecha en que se radich la querela en fa
Policia. Formato a utfizar [DDMMMAA) £ 120ic07.

Numero de la Querella ~ Nimero de querella asignado por la
Poficia

Tipo de Policla - Especiique si €l cuartel donde se eporid ta
querefia perienece & la Poficla Estatal, Munlcipal, Guardia
Unlversitaria y Otra.

Nombre y Nimero de Precinto ~ Detalle & ubicacdn dgl
cE:gtel y €l Nimero de Precinto. £, Precinfo 231, Hato Rey

Aseguratia - Si los bienes estin assgurados por una Enfidad
Aseguradora mamue e encasliado adjunto 2 Ia palabra Siy
compietz los apartados [22] &l 28] Sino estd aseguraday no
hay posbifdad de repago 0 reposicdn mamue ¢ encastlado
adunto a la palabrs No y no compietz ks apartados [22] al [28).

20

21

Independientements de si se encuentra asegirada o no, si se
hace responszble de eponer 0 d2l repago alguna persona 0
enfidad, debe marcar ¢l encasBado adiunio a ia palebra Otrofs)
y comple'e los encasiiados [23) a1 [27) }

Numero de la Pélza - Nimer de Pdiza de b cubera
aseguradora que cobife ta pérdida de! articulo o bien,

Compaitia o Persona Aseguradora — Nombre de &
aseguradora, no debe indicarse €l nombre del agente de
seguros 0 intermediarios. En caso que haya una restitucion o
repago de Ofa persona que no sea la Aseguradora debe
indicar aquf ! nombre de! mismo.

Importe Reclamedo - Dinero redamado por i cantidad del
costo del dafio individual Debe estar expresado en nimercs.
Ef $1,000000.00

Fecha Reclamacion - Fecha de la carla de recamacion a la
aseguradore. Fomato a utfizar DDVMWAA] &, 12Dc07.
Importe Recibido — Dinero nelo rechido por fa canfidad del
oosto del dafio global reciamado  Debe estar expresado en
nimeros. £j. $1,000,000.00

(23

24

28]

[27) Fecha de Recibido ~ Fecha ds! cheque de desembolso o
repago del oosto del daflo global. Fomato a uffizar
[DDMMMIAR]E]. 12Dic07.

[28)
29

Deducible ~ Cantidad de dinero establecido en & prima del
seguro por pérdida o incidente de pérdida,

Notificado a Oficina de! Contralor en:~ Fecha en que fue
radicada originalmente la Notificacion a la OCPR. Formalo a
utizar [DDAMVWAALE). 12Dic/07.

Notificado a Departamento de Hacienda en:- Fecha en que
fue nolificzdo mediante carta el Departaments de Hacienda.
Fomalp a utfizar [DDAMMAA) £ 12Dic07.

Notificado a Departamento de Justicia en:- Fecha en que
fue nolificado mediante carta el Departamento de Justica.
Fommeato a utiizar [DOMVIVVAA] E]. 12Dic07,

Notificado a Etica Gubemamental en:- Fecha en que fue
nofficada medianie carta ta Ofiina de Etca Gubemamenta!,
Formato a utfizar [DOMMMAA) £, 12Dic07.

Notificado a ofra Entidad en: ~ Fecha en que fue nolificada |
mediante carta a cualquier entidad que no sea la Oficna de!
Conlralor, Depariamento de Hacenda, Departamento de
Justida o la Oficina d2 Eica Gubemamental, Formato a ufiizar
{DDMMWAA) £, 12Dic07.

Comentarios Generales ~ Cuakquler comentario general de
Ia Notificacién que sea indispensable para comprender datos
presentados en los campos yio que su informacion no esta
comprendida 0 sea ka requerida en los camipos ya provistos.
DNetalle sobre cl/los Bien(es) Perdido(s) |
[35] Nimero de Registro —Este campo es "Para Uso Exclusivo del
Aux. de Sistermas da Oficina de Datos en ta OCPR", Contiene
Nimero asignado por el Sistema de Ley 96, en omen
ascendente y en forna comelatva de cada registro, el cual
mnbenelosdamsdeunamwlooblendenmdeunmlsm

B0

$31)

£2)

B

B4

[36] Nimero de Propiedad ~ En los casos en que ocurre la pérdida
de propiedad indique el nimero que la agendia ke asignd a la
misma. También puede ufifzar las siguientes condiciones: (NI}
Cuando apica asignar nimero de Propiedad per por las
razones que fueran No se Indica, (N/A} Cuando por las razones
que medien No Aplica & bien o vabr descrito, ND} no
disponible al mommenio de radicacion, NS} Cuando apica
asgnar nimero de Propledad pero por las razones que fusfan
No se hebria Asignado &l momento d2 2 pérddda

Tipo de Bien(es) - De los skuientes odigos seleccione €}
encasifado que mejor descibe fos bienes:  {A} Almenios;
{B) Wotitario; {C} Documentos ( ia general de I
enfidad, documentos legales o de naturaleza fiscal); {0} Dinero;
{E} Equipo; {f} Propiedad Inmueble {edificaciones o temenos); (L}
Libros (libros, revistas, periddicos o suscripciones) (M} Matedal;,
{P} Privado (propiedad privada bajo €l control 0 custodia de la
enfidad); {V} Vehiculo (todo fipo de vehlaulo de motor), {Otro}
cuando no aplique ninguna de las opciones anteriores, debe
explicar en el apartado de comentarios hadiendo alusion &l

campo.

Detalle Descripcidn Tipo de Bien ~ Especifique el detalle det
tipo de bien perdido, Ej felvisor @ color de 137, marca
Semsung, S#1017-0895305869.  Este tene que ser
compatible con el Tipo de Bien{es) selecdionado previamenis,
Tipo Péndida ~ De los siguientes oddigos indique ¢f que mejor
describa el ipo de pérdida: {A) Apropiacdn {auando no exisiz

7

139

B9

infimidacion ni vioendia) {C) Accidents '{D) Damnificada

(causada por desastres naturales) {F} Escalamiento (cuando se
penetd en faclidades de ta enfidad en 2 cual se reporkd ke
imeguiaridad) {F) Fraude {}} Diierencia en Inventario {R} Robo
{cuando hubo infimidacion o viokendia) {U} Cuenias &
Descubierty {V} Vandalismo {Otro} cuando no apique ninguna
de las opcones anteriores, debe expicar en el apartado de
comentarios hadendo alusion al campo.
Cantidad — Nimero de articulos 0 benes que no dispongsn da
niimero de propiedad y que comespondan a un mésmo género y
categoria
Localizacidn ~ Indique el kugar o la ubkacion del bien.
Detalle Localizacién ~ Especifique el bgar de la perdida, este
debe ser compatible con 1a categoria de locakzacién,
Fecha Adquisicién — Fecha en que b agencia adquind el /s
bien{es). Formatoa utfizar DDVMMAA) L 12Di07.
Costo Adquisicién — Costo individual de la totzbdad de! articulo
oblenalmomemodesefadqundo Debe estar expresado en
nimeros. EJ. $1,000,000.00
Valor al momento Pérdida - Valor individual de b toiafdad del
articulo o bien al momento de ocunir ks péndida. Debe estar
expresadoen nimeros, £, §1,000,000.00
Costo por Dafto ~ Costo individual ds la totaidad d2 fa pérdida
del arlicuio o bien a causa de la périda, Este pusde icuir
costos indirectos como tnano de obra y / o gastos relacionados
a la gestion de investigacidn, frecuperadion y o recobr. Debe
estarexpresado en nimeros. & $1,000,000.00
Tipo Recuperacién - Seleccione uno de ks siguientes
0digos, seqln eplique a b situacon: {Tofal) Reauperada
iamente, {Parcial) Recuperada  Parciaiments,
{Ninguna}No Recuperada
Persona custodio del bien 1a propledad asignada - Segure
Social de la persona con la propiedad esignzda
Comentarios Adicionales ~ Cualquier comentario general
del articulo, no del incidente de pérdida; que sea indispensabie
para comprender datos presentados en los campos y/o que su
informacion no est comprendida o se2 ke requerida en ks
Campos ya pmvistos

(o]
(41]
#2
43
(4]

(48]

146]
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“Ley de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion
de Desastres de Puerto Rico”

Ley Ntum. 211 del 2 de Agosto de 1999, segiin enmendada

(Contiene enmiendas incorporadas por las siguientes leyes:

Ley Nam. 445 de 28 de Diciembre de 2000
Ley Num. 447 de 28 de Diciembre de 2000

Ley Nam. 3 de 3 de Enero de 2002
Ley Nim. 447 de 23 de septiembre de 2004

Ley Ntm. 69 de 10 de Marzo de 2006

Ley Ntm. 53 de 8 de Mayo de 2008

Ley Niim. 35 de 1 de Julio de 2009
Ley Nam. 134 de 5 de Noviembre de 2009)

Para establecer la politica publica del Gobierno de Puerto Rico en relaciéon con
situaciones de emergencia que afecten a la Isla; crear la Agencia Estatal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico, adscrita a la
Comisién de Seguridad y Proteccién Publica de Puerto Rico; conceder poderes
extraordinarios al Gobernador en situaciones de emergencia o desastre; fijar
penalidades; y derogar la Ley Num. 22 de 23 de junio de 1976, segin enmendada,
conocida como "Ley de la Defensa Civil de Puerto Rico".

EXPOSICION DE MOTIVOS

Es funcién principal de todo gobierno proteger la vida y propiedad de sus ciudadanos. A
través de la historia se ha intentado anticipar lo inesperado con el propésito de reducir el
riesgo a la vida y a la seguridad de los seres humanos que representan la ocurrencia de
eventos naturales y creados por el hombre. La Isla de Puerto Rico es vulnerable a una gran
diversidad de fendmenos naturales debido a su localizacién geografica en la zona tropical y a
estar ubicada en una zona sismicamente activa. El gran crecimiento industrial, comercial y
urbano experimentado durante la segunda parte del presente siglo ha incrementado la
exposicién de nuestra Isla a estos eventos naturales asi como una serie de riesgos creados por
la tecnologia y las actividades de los seres humanos.

El manejo apropiado de las emergencias ocasionadas por estos eventos ha tomado gran
importancia en los ultimos afios. Se fundamenta en el principio de que el hombre no puede
evitar la ocurrencia de la mayoria de estos eventos, no obstante puede prevenir y mitigar sus
consecuencias. Por muchos afios, ¢l manejo de las emergencias como funcién gubernamental
se limitd primordialmente a los esfuerzos de preparacion y respuesta.

En la actualidad el concepto del manejo de emergencias se refiere al proceso racional
mediante el cual una sociedad se prepara para lidiar con las consecuencias asociadas a
eventos naturales o creados por el hombre. Requiere de un enfoque integral de las actividades
necesarias antes, durante y después de una emergencia o desastre. Esta correlacién de tiempo
y espacio define la dindmica en la que interaccionan las cuatro (4) fases del manejo de
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“Ley de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico” [Ley
211-1999, enmendada]

emergencia; preparacién (antes), mitigaciéon (antes y después), respuesta (durante) y
recuperacion (después).

La coordinacién de todas estas actividades en el sector gubernamental, asi como con el
sector privado, requiere de una agencia o entidad que integre todos los esfuerzos de estos
componentes ante la multiplicidad de riesgos posibles.

Por lo tanto, se hace necesario adoptar una nueva Ley para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres que se ajuste a la realidad del Puerto Rico de hoy en términos
de los riesgos que lo amenazan, proveyendo los mecanismos necesarios para prevenir o
minimizar las consecuencias de los mismos.

Decrétase por la Asamblea Legislativa de Puerto Rico:
Articulo 1. — Titulo Corto. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

Esta Ley sera conocida como "Ley de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres de Puerto Rico".

Articulo 2. — Declaracién de Politica Pablica. (25 L.LP.R.A. § 172)

Se declara que es politica plblica del Gobierno de Puerto Rico proteger a nuestros
habitantes en situaciones de emergencias o desastres que afecten a la Isla y que se le provea
de la forma mas rapida y efectiva la asistencia necesaria para la proteccion antes, durante y
después de éstos asegurando la proteccién de vida y propiedades. De igual manera, es la
obligacion del Gobierno lograr la més pronta recuperacién y estabilizacién de los servicios
necesarios a nuestros ciudadanos, industrias, negocios y actividades gubernamentales.

Para llevar a cabo esta politica ptblica, el Gobierno de Puerto Rico crea la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias de Puerto Rico, con la facultad y responsabilidad de
coordinar todos los planes estatales, municipales, privados y federales pertinentes. La
Agencia Estatal coordinara esfuerzos con otros estados y territorios de la unién para lograr
este propdsito dentro de las leyes, normas y reglamentos de Puerto Rico y Estados Unidos.

La Agencia Estatal podrd solicitar, recibir y procesar ofertas de ayuda de personas naturales
o juridicas del sector privado de cualquier parte del mundo, y sera responsable por la mas
efectiva utilizacion de los recursos humanos y econdmicos disponibles dondequiera que estén
dentro de las leyes, normas y reglamentos de Puerto Rico y Estados Unidos.

Articulo 3. — Definiciones. (25 LP.R.A. § 172a)

Los siguientes términos tendran el significado que a continuacion se indica, excepto cuando
del contexto se desprenda un significado distinto: ’
(a) Agencia Estatal. Significa la Agencia Estatal para ¢l Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres de Puerto Rico.
(b) Ayuda federal (Federal Disaster Assistance). Significa la ayuda federal a victimas de
un desastre, a los gobiernos municipales, al gobierno estatal, o sus instrumentalidades,
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bajo las provisiones de la Ley Federal Robert T. Stafford (antiguamente conocida como
la "Ley Federal de Ayuda (Disaster Relief Act ) de 1974™).

(c) Comisién. Significa la Comision de Seguridad y Proteccion Publica de Puerto Rico.
(d) Comisionado. Significa el Comisionado de Seguridad y Protecciéon Publica de Puerto
Rico.

(€) Desastre. Significa la ocurrencia de un evento que resulte en dafios a la propiedad,
muertos y/o lesionados en una o mas comunidades.

() Desalojo. Significa el movimiento organizado, controlado por fase y supervisado, de
la poblacién civil de zonas de peligro o potencialmente peligrosas y su recepcién y
ubicacion en areas seguras.

(g) Director. Significa el Director Ejecutivo de la Agencia Estatal.

(h) Emergencia. Significa cualquier situacidén o circunstancia para la cual sean necesarios
los esfuerzos estatales y municipales encaminados a salvar vidas y proteger propiedades,
la salud y seguridad ptblica, o para minimizar o evitar el riesgo de que ocurra un desastre
en cualquier parte de Puerto Rico.

(i) Funcion de Apoyo. Significa el término conocido en inglés como Emergency Support
Function (ESF). Se refiere a un 4rea funcional dentro de las cuatro fases del manejo de
emergencias encaminado a facilitar el envio de ayuda o asistencia de forma coordinada
cuando tal ayuda sea solicitada durante emergencias o desastres. Esta ayuda estard
encaminada a salvar vidas, proteger propiedades, asi como también la salud y seguridad
publica. Las Funciones de Apoyo a Emergencias (ESF) representan aquellos tipos de
ayuda, tanto federal como estatal, los cuales los municipios o estados y territorios estarin
mas propensos a necesitar como resultado del impacto que crearia un desastre en cuanto a
los recursos internos disponibles. Las Funciones de Apoyo a Emergencias (ESF) estan
descritas y forman parte tanto del Plan de Respuesta Federal y del Plan Estatal para
Manejo de Emergencias.

(j) Manejo de emergencias. Se refiere al concepto que integra todas las acciones y
medidas que se toman antes, durante y después de una emergencia o desastre a través de
las cuatro fases de manejo de emergencia; mitigacién, preparacién, respuesta y
recuperacion.

(k) Mitigacidn. Significa todas aquellas actividades encaminadas a eliminar o reducir el
impacto y la posibilidad de que ocurra una emergencia o desastre.

(D) Oficial Coordinador Estatal (State Coordinating Officer (SCO)). Significa la persona
designada por el Gobernador de Puerto Rico para coordinar la ayuda federal a las
peticiones generadas por municipios o por el gobierno estatal cuando éstos sean afectados
por una emergencia o desastre y medic una declaracion presidencial de desastre o de
emergencia.

(m) Preparacién. Significa el proceso de planificacién de respuesta efectiva a
emergencias o desastres por medio de la coordinacién y utilizacion de los recursos
disponibles.

(n) Recuperacién. Significa el proceso utilizado para volver a las condiciones normales
en que se encontraba el area antes del desastre.

(0) Representante Autorizado del Gobernador (Governor's Authorized Representative
(GAR)). Significa la persona designada por el Gobernador de Puerto Rico en los acuerdos

rev. 01 de febrero de 2012 QOGP — Puerto Rico Pagina 3de 15




“Ley de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico” [Ley
211-1999, enmendada)

entre el gobierno federal y el gobiermno estatal para ejecutar, en representacion del
Gobierno de Puerto Rico todos los documentos relacionados a la ayuda federal y evaluar
y tramitar peticiones de ayuda federal provenientes de los gobiernos municipales o
entidades elegibles para solicitar tal ayuda, ya sean organizaciones privadas o puablicas
del propio gobierno federal o sus instrumentalidades luego de la declaracion de un estado
de emergencia o desastre.

(p) Respuesta. Significa aquellas actividades dirigidas a atenuar los efectos inmediatos y
de corta duracién que se creen como consecuencia de una situacién de emergencia o
desastre. Las acciones de respuesta incluyen aquéllas dirigidas a salvar y proteger vidas,
propiedades y atender las necesidades bésicas del ser humano. Basados en las
circunstancias y requerimientos de cada situacion, la Agencia Estatal proveerd asistencia
a los gobiermos municipales de acuerdo a lo establecido en el Plan Estatal de Manejo de
Emergencia, utilizando la activacién parcial o total de las agencias encargadas de las
Funciones de Apoyo a Emergencias [(ESF)] que sean necesarias.

(q) “Técnicos especializados voluntarios” significan aquellas personas con conocimientos
técnicos en refrigeracion, plomeria, electricidad y construccidén, entre otros; que
voluntariamente se agrupen segin lo disponga el Plan de Respuesta Estatal en cada
Municipio para laborar como voluntarios en el manejo de emergencias.

Articulo 4.— Creacién. (25 L.P.R.A. § 172b)

Se crea la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres
de Puerto Rico, adscrita a 1a Comisién de Seguridad y Proteccién Publica de Puerto Rico.

Articulo 5. — Sistema de Personal. (25 L.P.R.A. § 172¢)

La Agencia Estatal establecera y administrard su sistema de personal de acuerdo a los
sistemas, reglamentos, normas y procedimientos aprobados por el Comisionado, conforme a
la Ley Num. 5 de 14 de Octubre de 1975, segin enmendada (3 L.P.R.A. § 1301 ef seq.)
conocida como “Ley de Personal del Servicio Publico de Puerto Rico”. El Administrador de
la Oficina Central de Asesoramiento Laboral y Administracién de Recursos Humanos
aprobard los planes de clasificacion y retribucién uniforme conforme a dichas leyes una vez
medie la certificacion sobre disponibilidad de fondos de la Oficina de Gerencia y
Presupuesto.

Se garantiza a todos los empleados de la Agencia Estatal de la Defensa Civil, el empleo y
los derechos adquiridos bajo las leyes o reglamentos de personal, asi como también los
derechos, privilegios, obligaciones y status respecto a cualesquiera sistema o sistemas
existentes de pensién o retiro o fondos de ahorros y préstamos a los cuales estuvieren
afiliados al aprobarse esta Ley.

La Agencia Estatal establecera y administrara sus sistemas de contabilidad y manejo de
cuentas, compras y suministros, administracién de expedientes y archivos y cualquier otro
sistema de apoyo administrativo y operacional, de acuerdo con la administracién, normas y
procedimientos aprobados por la Comision.
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La Agencia Estatal, en el desempefio de las funciones que le confiere esta Ley, estara
exenta del pago de toda clase de derechos, aranceles, impuestos, patentes y arbitrios, estatales
0 municipales, asi como del pago de contribuciones.

Articulo 6. — Nombramiento del Director. (25 LP.R.A. § 172d)

La Agencia Estatal estard dirigida por un Director nombrado por el Comisionado de la
Comisién de Seguridad y Proteccion Publica de Puerto Rico, en consulta con el Gobernador.
El Director recibird la remuneracion establecida por la Ley Nam. 13 de 24 de junio de 1989,
segin enmendada. El Director desempefiara su cargo a voluntad del Comisionado y debera
ser una persona de probidad moral, capacidad y conocimiento en las dreas que manejara la
Agencia Estatal.

Articulo 7.— Facultades y Poderes del Director, (25 L.P.R.A. § 172¢)

El Director tendré las responsabilidades, facultades y poderes necesarios y convenientes
para poner en vigor las disposiciones de esta Ley, incluyendo, sin que se entienda como
limitacién, las siguientes:

(a) Llevar a cabo las gestiones administrativas necesarias para hacer cumplir los
propésitos de esta Ley, tales como concertar acuerdos y coordinar con las agencias,
departamentos u organismos gubernamentales pertinentes y las subdivisiones politicas
del Gobierno de Puerto Rico, asf como con otras instituciones pliblicas o privadas, la
adopcién de planes, acciones y medidas dirigidas a lograr el cumplimiento de la politica
publica establecida en esta Ley.

(b) Preparar, modificar v someter al Gobernador, a través del Comisionado, un plan que
describa los servicios que provee la Agencia Estatal asi como el presupuesto operacional
para llevar a cabo las obligaciones impuestas por esta Ley.

(c) Establecer, en coordinacién con el Comisionado y con la aprobacion del Gobernador,
acuerdos de trabajo o convenios de reciprocidad con otras jurisdicciones estatales a través
de los mecanismos provistos por las leyes federales y estatales, para lograr los propésitos
de esta Ley.

(d) Establecer un programa educativo de prevencion de desastres y manejo de
emergencias donde participen tanto entidades publicas como privadas y los medios de
comunicacion e implantar gratuita y obligatoriamente tal programa en las escuelas,
universidades e instituciones de estudios post secundarios, inclusive con los seminarios,
adiestramientos, conferencias, talleres o cursos correspondientes.

(e) Formalizar contratos y cualquier otro instrumento que fuere necesario o conveniente
en el ejercicio de sus poderes, lo mismo que contratar los servicios profesionales
necesarios con individuos, grupos, corporaciones, agencias federales, el Gobierno de los
Estados Unidos y Puerto Rico, sus agencias o subdivisiones politicas.

(f) Adoptar los reglamentos y procedimientos necesarios para llevar a cabo los propésitos
de esta Ley sujeto a la Ley Num. 170 de 12 de Agosto de 1988, segin enmendada,
conocida como "Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico".
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(g) Cobrar por seminarios, adiestramientos, conferencias, talleres o cursos sobre el
manejo de emergencias y desastres. Esta discrecién se dejara sin efecto cuando se trate de
Organizaciones con fines no pecuniarias cuya misién sea la promocidn del principio de la
autogestién y el apoderamiento comunitario, segin definido por la Ley Niim 1 de 1ro. de
marzo de 2001, conocida como “Ley para el Desarrollo Integral de las Comunidades
Especiales de Puerto Rico”. Disponiéndose, entonces, que toda Organizacion
Comunitaria, organizada con el propésito de facilitar los principios que se promueven en
laLey Num 1 de lro. de marzo de 2001 estara exenta de los pagos que aqui se imponen.
(h) Atender asuntos relacionados con la organizacién y administracién de la Agencia
Estatal y con el funcionamiento interno de la misma.
(i) Contratar el personal que estime conveniente o necesario, fijarle sus deberes y
facultades y asignarle su remuneracion.
(j) Establecer en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico aquellas oficinas regionales
que considere convenientes o necesarias para llevar a cabo los propésitos de esta Ley.
(k) Organizar y adiestrar grupos y/o individuos para el manejo de emergencias. Ninguna
persona natural o juridica podré contratar con entidades gubernamentales o corporaciones
publicas o municipios servicios profesionales o consultivos para entrenar y asesorar
personas o grupos en el manejo de emergencias sin haber obtenido con anterioridad una
acreditacién expedida por el Comisionado de Seguridad Publica, previa evaluacién y
recomendacién por parte del Director Ejecutivo.

La violacién de esta disposicidon por cualquier persona natural o juridica serd
considerado delito menos grave.
(1) Adquirir por compra los bienes muebles o inmuebles, equipo, materiales, servicios y
suministros que fueren convenientes o necesarios para lograr los propdsitos de esta Ley,
sujeto a la reglamentacion establecida por el Comisionado a este fin.
(m) Solicitar y aceptar, con la anuencia del Comisionado, fondos y donativos de
cualesquier entidad gubernamental estatal o federal o de personas naturales o juridicas
particulares dentro y fuera de Puerto Rico. La Agencia Estatal podra disponer de estos
fondos o donaciones sujeto a la reglamentacién establecida por el Secretario de Hacienda
a este fin.
(n) Otorgar reconocimientos, condecoraciones o menciones honorificas a aquellas
organizaciones o personas que presten servicios distinguidos durante cualquiera de las
fases del proceso de manejo de emergencias de acuerdo a los procedimientos
administrativos que establezca el Director,
(0) Desarrollar y mantener al dia un Plan Estatal para el Manejo de Emergencias para
todas las fases de manejo de emergencias y desastres, coordinando las acciones de las
agencias estatales y los municipios a fin de proveer la mas pronta prestacién de los
servicios esenciales para cubrir las necesidades de nuestros ciudadanos y la restauracién
de éstas a la brevedad posible.
(p) Establecer aquellos sistemas de comunicaciones que faciliten la operacién eficiente de
la Agencia Estatal y que ademds permitan y faciliten la comunicacidén interagencial
durante situaciones de emergencia o desastre.
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L

(q) Dirigir las acciones de coordinaciéon de las agencias estatales y municipales
establecidas en el Plan Estatal para el Manejo de Emergencias, armonizando los
esfuerzos del Gobierno de Puerto Rico para proveer una recuperacién rapida y efectiva.
(r) Responder del programa de planificacién para la mitigacién tanto de riesgos naturales
como tecnoldgicos. A tales efectos, presidira el Comité Interagencial para la Mitigacion
de Riesgos Estatal, que se establece el Articulo 11 de esta Ley. De igual forma, ejercera
como ¢l Oficial Estatal de Mitigacion del Gobierno de Puerto Rico. Este designarad un
Oficial de Mitigacion Alterno para ayudarle en el descargo de las funciones requeridas en
esta Ley.

(s) Recomendar al Comisionado, para que éste a su vez le solicite al Gobernador, la
activacion total o parcial de los recursos disponibles en la Fuerza Militar de Puerto Rico
de acuerdo a lo expuesto en la Ley Ntim. 62 de 23 de Junio de 1969 segiin enmendada
(25 LP.R.A. § 2001 et seq.), conocidas como "Cédigo Militar de Puerto Rico".

(t) Organizar grupos y/o individuos de técnicos especializados voluntarios en los
Municipios para el manejo de emergencias.

(u) Desarrollar e implantar un plan de desalojo de edificios publicos dirigido
especificamente a satisfacer las necesidades especiales de las personas con impedimentos
en cuanto a lo que a ese proceso se refiere, y revisar dicho plan anualmente,

(v) Crear, desarrollar y publicar un plan modelo de manejo de emergencias para los
Consejos de Titulares, las Juntas de Directores y los Agentes Administradores de los
condominios sometidos al régimen establecido en la Ley Num. 104 de 25 de junio de
1958, segin enmendada, conocida como “Ley de Condominios”, el cual estard disponible
al ptblico.

Articulo 8. — Sub-Director. (25 L.P.R.A. § 172f)

El Director podrd nombrar un Sub-Director, quien le auxiliard en el desempeiio de sus
funciones y le sustituird como Director Ejecutivo Interino en caso de ausencia temporera o de
vacante, hasta que el Director se reintegre a sus labores o hasta que el nuevo incumbente
tome posesion del cargo. Las cualificaciones, funciones y salario del Sub-Director serdn
fijados por el Director.

Articulo 9. — Coordinacion entre el Gobierno de Puerto Rico y el Gobierno de los
Estados Unidos.

(a) Situacién donde exista una declaracién presidencial de emergencia o desastre:
Hasta donde sea viable, los planes y programas de manejo de emergencias y desastres del
Gobierno de Puerto Rico deberin coordinarse con los del Gobierno de los Estados Unidos.

El Director bajo la supervisioén del Comisionado, sera responsable por la coordinacién y la
implantacién de dichos planes y programas, y actuard como enlace entre el Gobierno de
Puerto Rico y el Gobierno de los Estados Unidos a este fin.

(b) Situacién donde exista una declaracion de estado de emergencia o desastre por el
Gobernador de Puerto Rico:
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En situaciones donde la intervencién de la agencia sea pertinente, el Gobernador de Puerto
Rico decretara, mediante Orden Ejecutiva, una declaracion de estado de emergencia o
desastre y el Director bajo supervision del Comisionado, serd responsable por la
coordinacién, implantacion y administracion de los planes y programas de manejo de
emergencias y desastres.

El Gobernador de Puerto Rico designard a la persona que serd responsable de la
administracién del desastre y actuard como Representante Autorizado del Gobernador
Governor's Authorized Representative (GAR) en todos los desastres, tanto bajo declaracion
presidencial como por el Gobernador, y serd responsable por el manejo apropiado de los
fondos asignados, tanto estatales como federales. Asimismo, el Gobernador designara a la
persona que actuard como ¢l Oficial de Enlace Estatal [Oficial Coordinador Estatal] State
Coordinating Officer (SCO), en toda emergencia o desastre donde sea solicitada ayuda
federal para las funciones de respuesta, recuperacion o mitigacion.

Articulo 10.— Designacién de Coordinadores Interagenciales. (25 L.P.R.A. § 172h)

El Director determinara las agencias a incluirse dentro del Plan Estatal de Manejo de
Emergencias y asignard responsabilidades de acuerdo a la funcién de éstas. Estas agencias
serdn responsables al incluirse en dicho plan de lo siguiente:

(a) Apoyar el esfuerzo estatal dentro de su funcion orgénica con los recursos y
capacidades que le sean requeridos por la Agencia Estatal.

(b) Establecer una Oficina para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres, la cual desarrollard e implantard los planes de emergencia de la Agencia
Estatal y aquellos planes internos que sean requeridos por su funcién de apoyo al Plan
Estatal para el Manejo de Emergencias en coordinacion con otras agencias.

(c) Nombrar un Coordinador Interagencial, a tiempo completo, con el propdsito de
manejar toda fase de manejo de emergencia. La funcién principal serd actuar como enlace
de la Agencia Estatal dentro del Plan Estatal de Emergencia para coordinar toda accién
requerida bajo este Plan y la Agencia Estatal. Al Coordinador se le proveeran los recursos
necesarios para ejecutar sus funciones. Tendr4 la autorizacién del Jefe de Agencia Estatal
para tomar decisiones, comprometer recursos y fondos dentro del marco operacional de
las agencias. El Coordinador Interagencial serd responsable por la operacién de la Oficina
para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de su agencia.

(d) Preparar y mantener actualizado un Plan de Recuperacién en caso de emergencia o
desastre que incluya acciones, medidas y prioridades para reestablecer al Estado Libre
Asociado de Puerto Rico a su condicién normal en el menor tiempo posible. Este Plan se
coordinard con la Agencia Estatal y seria integrado al Plan Estatal para el Manejo de
Emergencias. El Coordinador Interagencial sera responsable por el Plan y la coordinacién
aqui requerida.
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Articulo 11. — Creacién del Comité Interagencial para la Mitigacién de Riesgos
Naturales y Tecnologicos. (25 L.P.R.A. § 172i)

Se crea el Comité Interagencial para la Mitigacién de Riesgos Naturales y Tecnoldgicos, el
cual sera responsable de:
a) Preparar e implantar el Plan de Mitigacion Estatal.
b) Establecer prioridades para proyectos de mitigacion.
¢) Evaluar la naturaleza de dafios ocasionados por emergencia o desastre y recomendar
acciones de mitigacion para reducir dafios futuros.
Las agencias determinadas por el Director nombrardn un Coordinador para Asuntos de
Mitigacion. Este Coordinador sera responsable de:
a) Participar como miembro del Comité Interagencial de Mitigacién de Riesgos Estatal.
b) Coordinar y preparar planes y actividades de mitigacién de sus respectivas agencias.

Articulo 12. — Viviendas Provisionales. (25 L.P.R.A. § 172))

La Agencia Estatal coordinard con el Departamento de la Vivienda la administracién y
mantenimiento de viviendas provisionales de cualquier naturaleza para victimas de
emergencias o desastres que han sido trasladadas de sus casas a refugios temporeros. La
responsabilidad primordial de administrar y operar dichas viviendas recaera en el Secretario
de la Vivienda.

Articulo 13. — Biusqueda y Resecate. (25 L.P.R.A. § 172k)

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres
coordinard los esfuerzos del Gobierno de Puerto Rico en relaciéon con las operaciones de
busqueda y rescate. También coordinara sus esfuerzos con los organismos federales o de
cualquier otra indole que tengan funciones de bsqueda y rescate.

El Director Ejecutivo nombrard un Coordinador de Blisqueda y Rescate para Puerto Rico,
quien desarrollara tales programas, incluyendo el denominado Grupo de Tareas de Busqueda
y Rescate. El Cuerpo de Voluntarios de la Defensa Civil formara parte de este programa de
bisqueda y rescate.

Articulo 14. — Oficinas Municipales para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres. (25 L.P.R.A. § 172 1)

Se ordena a todos los municipios de Puerto Rico a establecer una oficina municipal para el
Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, conforme a las normas que el
Director establezca a ese fin.

Cada oficina municipal estard dirigida por un Director Municipal nombrado por el Alcalde.
El nombramiento del Director Municipal debera ser aprobado por la Legislatura Municipal.
El Director Municipal serd responsable de:

(a) Desarrollar e implantar el Plan para el Manejo de Emergencias y Administracion de
Desastres.
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(b) Cumplir con los requisitos establecidos en el Plan de Respuesta Estatal.
(c) Responder de manera inicial a emergencias y desastres v coordinar con las agencias
municipales y estatales pertinentes acciones y recursos necesarios para la més pronta
recuperacion.
(d) Sera responsable de la mitigacion, preparacion, respuesta y recuperacion requerida en
el control de desastres en su municipio, llevando a cabo estas funciones para minimizar o
prevenir pérdida de vida y propiedades.
(e) La oficina municipal para el manejo de emergencias de cada municipio ejercerd sus
funciones dentro del limite jurisdiccional del municipio, pero podrd ejercer aquellas
funciones fuera del limite municipal que sean necesarias a los propdsitos de esta Ley o
que le sean requeridas por el Director Estatal o por el Gobernador.
(f) Cada uno de los municipios del Estado Libre Asociado de Puerto Rico tendra facultad
para:
(1) Asignar y emplear los fondos necesarios, hacer contratos, obtener y distribuir
equipo, materiales y articulos que sean necesarios para propdsitos de manejo de
emergencias del municipio.
(2) Establecer un centro principal del control y varios centros secundarios que sirvan
para dirigir las operaciones de manejo de emergencias del municipio.
(3) Proveer ayuda personal o de propiedad y equipo a cualquier otro municipio que
solicite ayuda y que por cualquier razén meritoria deba recibirla.
(g) Cada O.M.M.E. deberé preparar y mantener al dia un Plan Municipal para el Manejo
de Emergencias y de Desastres y remitir copia del mismo al Director Ejecutivo.
(h) El Plan Municipal deberd coordinarse, hasta donde sea posible, con el Plan Estatal.
(i) El Alcalde podra aceptar donativos para los propésitos de la A.E.M.E.-AD de bienes
muebles ¢ inmuebles, equipo, materiales, servicios, suministros y dinero de cualquier
entidad gubernamental, dentro y fuera de Puerto Rico, y de personas naturales o juridicas
particulares dentro y fuera de Puerto Rico.
(§) Cuerpos de Voluntarios de la A. EM.E.A.D.- Se autoriza a cada uno de los Municipios
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, a organizar Cuerpos de Voluntarios de la
A.EM.E.A.D., incluyendo grupos técnicos especializados siguiendo las directrices que el
Director Ejecutivo establezca segtin se dispone en esta Ley.
(k) Los Cuerpos Voluntarios de la A.E.M.E.A.D. prestaran, entrc otros servicios
auxiliares de policias, bomberos, médicos, ingenieria, comunicaciones, administracién,
servicios sociales, transportacion y obras piblicas y técnicos especializados en
refrigeracion, plomerfa, electricidad y construccién, entre otros.
(1) Ser4 responsabilidad del Director Municipal de la O.M.M.E. el organizar y administrar
los Cuerpos de Voluntarios Municipales, sujeto a la supervisién y asesoramiento del
Director de Zona de la Agencia Estatal.
(m) Cuando el Gobernador decrete un estado de emergencia o de desastre y los Cuerpos
de Voluntarios de la A.E.M.E.-AD sean activados por el Director Ejecutivo, los
miembros de dichos cuerpos, luego de estar activos por espacio de cuarenta y ocho (48)
horas o mas, podran recibir compensacién del Fondo de Emergencia, al tipo que
determine el Secretario de Hacienda.
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Esto no serd de aplicacién a aquellos voluntarios que sean empleados de entidades
gubernamentales del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. A solicitud de la agencia
estatal, el Administrador del Fondo del Seguro del Estado extenderd la cubierta del
seguro a los miembros de los Cuerpos de Voluntarios de la A.E.M.E.-AD, sujeto a las
condiciones establecidas en las leyes que regulan las compensaciones por accidentes del
trabajo y hara la liquidacion anual del seguro a base de los gastos incurridos.

(n) Los beneficios que se concedan a los miembros de los Cuerpos de Voluntarios de la
AEME.-AD de Puerto Rico se hardn extensivos a los miembros de cuerpos de la
A EM.E.-AD de fuera de Puerto Rico que presten servicios en nuestro territorio.

Articulo 15. — Poderes Extraordinarios del Gobernador de Puerto Rico. (25 L.P.R.A. §
172m)

En situaciones de emergencia o de desastre, el Gobernador de Puerto Rico podra decretar,
mediante proclama, que existe un estado de emergencia o desastre, segin sea el caso, en todo
el territorio de Puerto Rico o en parte del mismo. El Gobernador, mientras dure dicho estado
de emergencia o desastre, tendrd, ademds de cualesquiera otros poderes conferidosles por
otras leyes, los siguientes:

(a) Podré solicitar del Presidente de los Estados Unidos todo tipo de ayuda federal que
conceda la legislacién federal vigente, aceptar dicha ayuda y utilizarla a su discrecién y
sujeto Gnicamente a las condiciones establecidas en la legislacién que las concede.

(b) Podré dictar, enmendar y revocar aquellos reglamentos y emitir, enmendar y rescindir
aquellas drdenes que estime convenientes para regir durante el estado de emergencia o
desastre.

(c) Podra darle vigencia a aquellos reglamentos, 6rdenes, planes o medidas estatales para
situaciones de emergencia o desastre o variar los mismos a su juicio.

(d) Podra ordenar la remocién de ruinas o escombros que surjan como consecuencia de
una situacion de emergencia o desastre, sujeto a las condiciones que se estipulan mds
adelante.

(e) Podra adquirir por compra o donacién cualesquiera bienes muebles o inmuebles, o
cualquier derecho sobre los mismos, que a su juicio considere (tiles, convenientes o
necesarios durante un estado de emergencia o desastre.

(f) Podré adquirir mediante el procedimiento de expropiacién forzosa aquellos bienes
muebles o inmuebles, o cualquier derecho sobre los mismos, que a su juicio considere
Utiles, convenientes o necesarios durante un estado de emergencia o desastre, conforme a
las disposiciones de la Ley de 12 de marzo de 1903, segiin enmendada (32 L.P.R.A. §
2901 et seq.), y sujeto a las disposiciones adicionales que aparecen mds adelante en esta
Ley.

Articulo 16, — Remocion de Ruinas y Escombros. (25 L.P.R.A. § 172n)
El Gobernador de Puerto Rico, habiendo decretado que existe un estado de emergencia o
desastre, podra ordenar la remocién de ruinas o escombros que surjan como consecuencia de

tal estado. A esos efectos, el Gobernador podrd utilizar los recursos disponibles en el
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Gobierno de Puerto Rico para limpiar y remover aquellas ruinas, escombros o despojos que
puedan afectar la salud o la seguridad publica, de los terrenos o cuerpos de agua pliblicos o
privados. La labor de limpieza o remocidén podrd ser encomendada a aquellas personas
naturales o juridicas que, a juicio del Gobernador, estén capacitadas para llevar a cabo la
misma.

La limpieza o remoci6n de ruinas y escombros de una propiedad privada no deberd llevarse
a cabo sin antes obtener el consentimiento por escrito del duefio de la propiedad. En el
documento que se firme a esos efectos, el duefio de la propiedad deberd eximir al
Gobernador, o a su agente, de responsabilidad por los dafios que puedan causarle a su
propiedad durante el proceso de limpieza o remocidn y asimismo deberd comprometerse a
indemnizar al Gobierno de Puerto Rico en caso de que surja cualquier reclamacién con
motivo de dicha limpieza o remocién.

Habiéndose obtenido el consentimiento del duefio de la propiedad privada, los agentes del
Gobernador estardn plenamente autorizados para entrar en dicha propiedad y llevar a cabo
cualquier tarea que fuese necesaria para la limpieza o remoci6n de ruinas y escombros.

Articulo  17. — Procedimientos de Expropiacién Forzosa Durante Estados de
Emergencia o Desastre. (25 L.P.R.A. § 1720)

El Gobernador de Puerto Rico, habiendo decretado que existe un estado de emergencia o
desastre, podra adquirir mediante el procedimiento de expropiacién forzosa aquellos bienes
muebles o inmuebles, o cualquier derecho sobre los mismos, que a su juicio considere utiles,
convenientes o necesarios para llevar a cabo los propdsitos de esta Ley. Entre esos bienes
muebles e inmuebles estdn comprendidos terrenos, edificios, medios de transportacién y de
comunicacion, alimentos, ropa, equipo, materiales de toda clase, medicinas y cualesquiera
articulos de primera necesidad.

Para fines de la Ley de 12 de marzo de 1903 segiin enmendada (32 L.P.R.A. § 2901 et
seq.), se declaran de utilidad publica los bienes muebles o inmuebles, y los derechos sobre
los mismos que, a juicio del Gobernador, sean utiles, convenientes o necesarios durante
estados de emergencia o desastre. No serd necesaria, por tanto, la declaracién expresa de
utilidad publica que se requiere en otros casos.

Los procedimientos de expropiacion forzosa que se establecen a tenor con las disposiciones
de esta Ley tendrén la maés alta prioridad en el calendario del tribunal.

Articulo 18. — Inmunidades. (25 L.P.R.A. § 172p)

Por esta Ley disponer que las funciones, actividades y medidas de manejo de emergencias
y desastres son de indole gubernamental, se establecen las siguientes inmunidades para las
personas naturales o juridicas que participen en labores de manejo de emergencias y
desastres:

(a) El propietario o la persona natural o juridica que disfrute el dominio til de un
inmueble o de parte de un inmueble que sin compensacién alguna ceda el uso de dicho
inmueble o parte de éste, a las autoridades de la Agencia Estatal o de cualesquiera de los
municipios, mediante convenio por escrito al efecto, para ser utilizado como refugio o
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albergue de personas durante una emergencia o desastre o durante un simulacro bajo la
direccién de la Agencia Estatal, no responderd por dafios y perjuicios por muerte o lesién
a las personas que se encuentren en dicho refugio o albergue durante cualesquiera de las
ocasiones antes mencionadas, o por pérdida o dafio a la propiedad de dichas personas atn
cuando esos dafios y perjuicios sean causados por la negligencia del propietario o la
persona que disfrute del dominio util del inmueble. Tampoco responderd por dafios y
perjuicios el propietario o persona natural o juridica que tenga el dominio Gtil de dicho
inmueble, cuando su alegada negligencia resulte en muerte o lesioén a cualquier empleado
u oficial de la Agencia Estatal que se encuentre en dicho lugar en cumplimiento de
gestiones oficiales, ni respondera por dafios y perjuicios cuando su negligencia resultare
en dafio o pérdida de la propiedad de dichos empleados u oficiales, o pérdida o dafio de la
propiedad que se encuentre en dicho albergue como parte del equipo suministrado por la
Agencia Estatal.
(b) Ninguno de los siguientes serd responsable por la muerte o lesiones a personas o
dafios a la propiedad, salvo casos de negligencia crasa, conducta impropia o mala fe:

(1) El Gobierno de Puerto Rico y sus empleados, los municipios y sus empleados en

el desempefio de sus funciones y actividades;

(2) las agencias o entidades de manejo de emergencias y desastres y sus empleados en

el desempefio de sus funciones y actividades;

(3) cualquier voluntario que preste servicios de manejo de emergencias.

Articulo 19. — Reglamentos y Ordenes. (25 L.P.R.A. § 172q)

Los reglamentos dictados u drdenes emitidas durante un estado de emergencia o desastre
tendran fuerza de ley mientras dure dicho estado de emergencia o desastre.

Articulo 20.— Violaciones y Penalidades. (25 L.P.R.A. § 172r)

Sera sancionada con pena de reclusién que no excedera de seis (6) meses o multa que no
excederd de quinientos (5,000) délares o ambas penas a discrecién del tribunal, toda persona
que realizare cualquiera de los siguientes actos:

() Viole cualquier disposicién de esta Ley o cualquier reglamento dictado u orden
emitida a tenor de la misma.

(b) Dé una falsa alarma en relacién con la inminente ocurrencia de una catastrofe en
Puerto Rico o, si existiendo ya un estado de emergencia o desastre, disemine rumores o
dé falsas alarmas sobre anormalidades no existentes.

(c) No acate las érdenes de evacuacion de la poblacién civil emitidas por la Agencia
Estatal como parte de la ejecucion de su plan en casos de emergencia o desastre. Se
dispone, que aquellas personas menores de edad o incapacitadas podréan ser removidas en
contra de la voluntad de sus padres, tutores, custodios o encargados, durante y una vez
declarado el estado de emergencia por el Gobernador. Para fines de esta Ley, una
"persona incapacitada" es un individuo que tiene un impedimento mental que le limita
seriamente en su capacidad para obrar por si.
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(d) Obstruya las labores de desalojo, busqueda, reconstruccién o evaluacién e
investigacién de dafios de agencias federales, estatales o municipales, poniendo en riesgo
su vida o la de otras personas, o que persista en realizar cualquier actividad, incluyendo
aquellas de indole recreativo que pongan en peligro su vida o la de otras personas,
después de haber sido alertada por las autoridades una vez se haya declarado un aviso de
azote de huracdn por las autoridades pertinentes, o mientras esté vigente un estado de
emergencia promulgado por el Gobernador de Puerto Rico mediante una Orden
Ejecutiva.

Articulo 21.— Medidas Transitorias. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

A partir de la vigencia de esta Ley, el Director queda autorizado para adoptar aquellas
medidas transitorias que sean necesarias para efectuar las transferencias decretadas por la
misma sin que se interrumpan los procesos administrativos y los asuntos y programas
transferidos.

Articulo 22. — Financiamiento de los Gastos de la Agencia Estatal. (25 L.P.R.A. § 172s)

Los gastos ordinarios para el funcionamiento de la Agencia Estatal se consignaran
anualmente en el Presupuesto General de Gastos del Gobierno de Puerto Rico.

Los gastos extraordinarios en que incurra la Agencia Estatal durante cualquier estado de
emergencia o desastre serdn reembolsados del Fondo de Emergencia creado por la Ley Ntm.
91 de 21 de junio de 1966, segiin enmendada (3 L.P.R.A. § 457 a 465).

Articulo 23.— Transferencia de Deberes. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

A partir de la vigencia de esta Ley se transfieren a la Agencia Estatal todas las funciones,
poderes y deberes de la Agencia Estatal de Defensa Civil.

Articulo 24. — Transferencia de Recursos. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

Se transfieren a la Agencia Estatal los recursos y facilidades, incluyendo el personal,
récords, equipo, propiedad, fondos y asignaciones que actualmente posee la Administracién
de Defensa Civil. Estos recursos y facilidades seran utilizados en relacién con las funciones,
facultades y deberes que se adjudican a la Agencia Estatal, de la manera mis conveniente y
répida, procurando que no se interrumpa la prestacion de los servicios.

Articulo 25.— Derogacion. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

Se deroga la Ley Num. 22 de 23 de junio de 1976, segtin enmendada, conocida como "Ley
de la Defensa Civil de Puerto Rico".
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Articulo 26. — Clausula de Separabilidad. (25 L.P.R.A. § 172 nota)

Si alguna parte de esta Ley fuera invalidada por un tribunal con competencia para ello, las
demds disposiciones conservaran su fuerza de ley.

Articulo 27. — Vigencia. — Esta Ley comenzard a regir a los sesenta (60) dias después de
su aprobacion.

Nota. Este documento fue compilado por personal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
del Gobierno de Puerto Rico. Aunque hemos puesto todo nuestro esfuerzo en la preparacion
del mismo, este no es una compilacién oficial y podria no estar libre de errores. En el mismo
se han incorporado todas las enmiendas hechas a la Ley a fin de facilitar su consulta. Para

exactitud y precision, refiérase a los textos originales de dicha ley. Compilado porla
Biblioteca de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
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