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REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETECCION DE
SUSTANCIAS CONTROLADAS EN FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS PUBLICOS
DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

Articulo 1. Titulo

Este Reglamento se conocera como “Reglamento del Programa de Pruebas
para la Deteccion de Sustancias Controladas en Funcionarios y Empleados
Pablicos de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién
de Desastres”.

Articulo 2. Introduccion

El grave problema del uso, posesién y trafico ilegal de sustancias
controladas en el pais ha hecho necesario que el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico adopte legislacion, programas y medidas para la
deteccidn, control y erradicaciéon de dicho problema social. Esta Agencia como
entidad gubernamental tiene la responsabilidad legal de mantener un ambiente
de trabajo seguro, libre del uso, posesién y trafico ilegal de sustancias
controladas.

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres, establece mediante este reglamento, un Programa que servird de
instrumento para detectar, atender, reducir y solucionar en lo posible el uso,
posesion, y trafico ilegal de drogas y sustancias controladas entre sus
empleados y sus candidatos preseleccionados para empleo.

El Area de Recursos Humanos tiene la responsabilidad de desarrollar el
Programa antes sefialado. Este Programa se desarrollard tomdndose en cuenta
la legislacion estatal y federal aplicable a esta Agencia y teniendo en cuenta los
derechos constitucionales que protegen a los empleados publicos.

Articulo 3. Base Legal

Este Reglamento se adopta conforme a la autoridad legal conferida por la
Ley NUm. 78 del 14 de agosto de 1997, segiin enmendada, conocida como la
“Ley para Reglamentar las Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas
en el Empleo en el Sector Piblico”; en virtud de las disposiciones de la Ley Niim.
211 del 2 de agosto de 1999, conocida como la “Ley Orgdanica de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto
Rico” y la Ley Ndm. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida
como la “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme”.



Articulo 4. Aplicabilidad

Este Reglamento serd aplicable a todos los funcionarios y empleados de
ta Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de
Desastres, AEMEAD, areas, divisiones, secciones u oficinas, segiin se dispone
mas adelante.

Articulo 5. Propésito

El propésito de este Reglamento consiste en establecer las normas que
regiran el programa de pruebas para la deteccién de sustancias controladas en
funcionarios y empleados de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres, areas, divisiones, secciones u oficinas, conforme
a las disposiciones de la Ley 78 del 14 de agosto de 1997, seg(in enmendada.

Articulo 6. Politica Pablica

La AEMEAD en su misién de contribuir a combatir el grave problema del
uso ilegal de sustancias controladas en Puerto Rico, declara incompatible con el
desempefio efectivo de las funciones y deberes de sus funcionarios y
empleados, el uso de sustancias controladas, en o fuera del sitio o lugar de
trabajo o en los alrededores del mismo, excepto aquellas que se ingieren por
prescripcién médica.

A esos fines, se entiende prudente y razonable adoptar el presente
Reglamento, el cual pretende delinear las circunstancias en las que se permitira
a esta Agencia administrar pruebas para detectar el uso de sustancias
controladas entre sus empleados y funcionarios, y prescribir los requisitos que
al efecto deberan ser observados por la Agencia para su administracién. Ha de
servir, ademas, para establecer las garantias minimas necesarias para proteger
la intimidad e integridad personal del funcionario o empleado sujeto a las
pruebas, y garantizar al maximo la confiabilidad, precisién y confidencialidad
de sus resultados en un contexto de orientacin, tratamiento y rehabilitacion,
encaminado al fiel desempefio de las funciones y deberes del servidor pablico,
conforme a los recursos disponibles de la Agencia. Por ultimo, este
Reglamento establece cuéles seran las sanciones y penalidades por violaciones
al mismo.

Es importante sefialar, que la Ley de Sustancias Controladas, Ley Nim. 4
del 23 de junio de 1971, establece sanciones y penalidades a cualquier persona
que a sabiendas o intencionalmente: a) fabrique, distribuya, dispense,
transporte u oculte, o posea con la intencién de fabricar, distribuir, dispensar,
transportar u ocultar una sustancia controlada; o b) produzca, distribuya o
dispense, transporte u oculte, o posea con la intencién de distribuir o
dispensar, transportar u ocultar una sustancia falsificada. Dichas sanciones y
penalidades incluyen: (a) pena de reclusién por un término fijo de hasta treinta
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afios; y (b) a discrecién del tribunal, penas de multa que pueden ascender hasta
treinta mil dolares.

De igual forma la Ley de Sustancias Controladas Federal, Pub. L. 91-513,
Oct. 27, 1970, segin enmendada, establece sanciones y penalidades a
cualquier persona que a sabiendas o intencionalmente:

a) fabrique, distribuya, dispense, transporte u oculte, o posea con la
intencién de fabricar, distribuir, dispensar, transportar u ocultar una
sustancia controladas; o

b) produzca, distribuya o dispense, transporte u oculte, o posea con la
intencion de distribuir o dispensar, transportar u ocultar una sustancia
falsificada. Dichas sanciones y penalidades incluyen: ‘

a. Bajo la Ley Nim. 4:

i. pena de reclusién por un término fijo de hasta treinta (30)
anos;y

ii. a discrecion del tribunal, penas de multa que pueden
ascender hasta treinta mil délares ($30,000).

b. Bajo la Ley Num. 91-513:

i. pena de reclusién por un término de cinco (5) a cuarenta
(40) afos; y

ii. pena de multa entre dos millones ($2,000,000) y veinte
($20,000,000) de ddlares.

Articulo 7. Disposiciones Generales

Las palabras y frases usadas en este Reglamento se interpretardn por su
significado com(in y en coordinacién con las leyes y la jurisprudencia del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico. Las palabras en ndmero singular incluyen el
plural, y en el plural incluye el singular. Las palabras del género masculino
incluyen el femenino y el neutro, y cuando el sentido asi lo indique, las palabras
del género neutro pueden referirse a cualquier género.

Articulo 8. Definiciones

Para los efectos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el
significado que a continuacién se expresa:

a. Accidente - Cualguier suceso eventual o accidon
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g.

Agencia

Agencias y Programas de
Seguridad Publica

Candidato a Empleo

Droga 0 Sustancia
Controlada

Funcionario o Empleado

Jefe de la Agencia

proveniente de un acto o funcién del
empleado que afecte o ponga en riesgo la
salud, la seguridad o la propiedad de
cualquier persona natural o juridica;

Se refiere a la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracién de
Desastres, AEMEAD; !

De acuerdo a esta definicién, la AEMEAD se
refiere a una Agencia de Seguridad,
conforme lo define la Ley Niim. 78 de 14 de
agosto de 1997, segiin enmendada;

Persona que luego de haber llenado la
correspondiente solicitud para ocupar un
puesto en la AEMEAD, y de haber sido
entrevistado ha sido preseleccionado para
ocupar dicho puesto;

Toda droga o sustancia comprendida en las
Clasificaciones | y I, del Articulo 202 de la
Ley NOm. 4 del 23 de junio de 1971, segiin
enmendada, conocida como “Ley de
Sustancias Controladas de Puerto Rico”,
exceptuando el uso de sustancias
controladas por prescripcion médica u otro
uso autorizado por ley; 1

Toda persona que preste servicios a cambio
de salario, sueldo, jornal o cualquier tipo de
remuneracién, o que preste servicios de
carrera, de confianza y transitorios, a tiempo
parcial o irregulares en la Rama Ejecutiva,
pero disponiéndose que este término sdlo
incluira a personas naturales que sean parte
en o rindan servicios bajo un contrato con la
AEMEAD cuando dicho contrato
expresamente disponga que tales personas
estaran cobijadas por el Programa de
Pruebas para la deteccibn de Sustancias
Controladas en Funcionarios o Empleados
pablicos de la AEMEAD;

Se refiere a la autoridad nominadora
conocido como Director Ejecutivo de Ia
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h.

k.

Laboratorio

Ley

AEMEAD;

- Cualquier entidad publica o privada que se
dedique a realizar analisis clinicos o
forénsicos  debidamente  autorizada vy
licenciada por el Secretario de Salud, que
procese pruebas para la deteccibn de
sustancias controladas utilizando
sustancialmente las guias y parametros
establecidos por el “Nacional Institute of
Drug Abuse (NIDA)”; ‘

- La Ley Nam. 78 del 14 de agosto de 1997,
segln enmendada, conocida como “Ley para
Reglamentar las Pruebas para la deteccién de
Sustancias Controladas en el Empleo en el
Sector Publico™;

Médico Revisor Oficial - Médico licenciado y contratado por la

(MRO)

Muestra

Negativa Injustificada

AEMEAD, responsable de recibir los
resultados  positivos  corroborados  del
laboratorio generados por el Programa de
Detecciébn de Sustancias Controladas, que
debe tener los conocimientos de los
desérdenes ocasionados por el abuso de
drogas, y que haya recibido adiestramiento
médico para interpretar y evaluar los
resultados positivos tomando en cuenta el
historial médico de la persona y cualquier
otra informacién pertinente desde el punto
de vista médico;

- Se refiere a la muestra de orina, sangre, o
cualquier otra sustancia del cuerpo que suple
el funcionario o empleado para ser sometida
a analisis, que se determine que cumple con
los criterios de confiabilidad y precisién
aceptados por el Registro Federal para las
Pruebas de Deteccién de Sustancias
Controladas del Dpto. de Salud Federal y la
reglamentacién del Dpto. de Salud de Puerto
Rico;

- Constituird la negativa a someterse a las
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m. Oficial de Enlace

=

o

Programa

Pruebas de seguimiento

Puestos o Cargos
Sensitivos
Sospecha Razonable

Individualizada

pruebas para deteccion de sustancias
controladas o cooperar para que se efectten,
como lo es, sin excluir otras: no presentarse
al lugar donde se toma la muestra sin
justificacién; abandonar el lugar donde se
toma la muestra; la negativa de la persona
expresada claramente de que se niega a
someterse al procedimiento; no acatar
ordenes o seguir instrucciones del
laboratorio o del oficial a cargo para que
pueda producir la muestra adecuada o
cuando se altere la misma; o no asistir a una
cita al laboratorio para tomarse la muestra
cuando el Oficial de Enlace asi lo haya
instruido de acuerdo a lo establecido en la
Ley y en este Reglamento;

La persona calificada designada por el
Director Ejecutivo de la AEMEAD para que
asista en la coordinacion de la ayuda al
empleado y del Programa establecido en esta
Agencia conforme a lo dispuesto en la ley;

El Programa para la Deteccion de Sustancias
Controladas que mediante esta
reglamentacion es establecido conforme a las
disposiciones de la ley;

Se refiere tanto a las pruebas que se hagan a
un funcionario o empleado como parte del
plan de orientacién, tratamiento vy
rehabilitacién adoptado por la Agencia, como
a aquellas pruebas periddicas que se le
hagan a un funcionario o empleado durante
el afio siguiente a ser dado de alta de dicho
plan;

En el caso particular de la Aemead, se
establece que todos los puestos o cargos
son sensitivos. Entiéndase personal del
Servicio de Confianza y Carrera, Transitorio,
Irregular 'y  Contratos de  Servicios
Profesionales.

La creencia razonable de que una persona
especifica estd bajo la influencia o es usuario
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regular de sustancias controladas,
independientemente de que luego se
establezca o no tal hecho. Dicha sospecha
debera estar fundamentada en factores
observables y objetivos tales como:

(1) observacién directa del uso o posesion de
sustancias controladas;

(2) sintomas fisicos que advierten estar bajo
la influencia de una sustancia controlada;

(3) un patrén reiterado de conducta anormal
0 comportamiento erratico en el empleo.

r. PAE - Programa de Ayuda al Empleado. Un
Programa en la Autoridad disefiado para
manejar los problemas tanto personales
como del trabajo que le impiden al
empleado desempefiarse con la eficiencia y
productividad esperada.

s. SERES - Programa de Servicios Evaluativos vy
Recuperacion al  Empleado de la
Administracion de Servicios de Salud Mental
y Contra la  Adiccion. Programa
Gubernamental, establecido para
evaluacién, diagndstico y tratamiento en
adicciones a sustancias controladas y salud

mental.
t. Uso ilegal de sustancias - Se refiere al uso, posesién, manufactura,
controladas trafico, venta, distribucidn de sustancias

controladas que se consideran ilegales bajo
ta Ley de Sustancias Controladas de Puerto
Rico o cualquier otra ley federal.

Articulo 9. Objetivo del Programa

El objetivo principal del Programa de Pruebas para la Deteccion de
Sustancias Controladas es mantener un centro de trabajo seguro y libre de
drogas, mediante la identificacién de aquellos funcionarios y empleados de la
Agencia que hagan uso o presenten problemas debido al uso de sustancias
controladas y lograr su rehabilitacién, en la medida que sea posible, de manera
que puedan desempefiar efectivamente sus funciones y deberes en el servicio
publico.



Articulo 10. Oficial de Enlace

El Director Ejecutivo de la AEMEAD designara un Oficial de Enlace, quien
coordinard todos los servicios del programa de pruebas para la deteccion de
sustancias controladas. Ademads, podra designar coordinadores para que éstos
colaborén estrechamente con el Oficial de Enlace. El Oficial de Enlace estara
adscrito a la oficina propia del Director Ejecutivo.

El Oficial de Enlace tendra las siguientes funciones:

1.

o.

proveer informacién al personal sobre el programa de deteccién de
sustancias controladas;

. determinar las fechas, horas y lugares de las pruebas con la entidad

calificada que sea contratada para esos fines;

. recibir los resultados de las pruebas;

notificar los resultados positivos corroborados de las pruebas;

. efectuar vistas administrativas;

. referir funcionarios o empleados al programa de orientacion,

tratamiento y rehabilitacién, y dar seguimiento a los participantes de
dicho programa;

recomendar al Director Ejecutivo la medida disciplinaria de destitucién
de un empleado o funcionario cuando a tener con lo dispuesto en la
Ley o este Reglamento, asi proceda;

. conservar y asegurar la confidencialidad de toda la documentacién

relacionada con el Programa de Deteccién de Sustancias Controladas;

cualquier otra funcion que le asigne el Director Ejecutivo.

La AEMEAD podra tener mas de un Oficial de Enlace. El Oficial de Enlace
podra extender sus servicios, conforme a los recursos disponibles, para atender
otras situaciones que afecten la salud fisica y mental de los funcionarios y
empleados, tales como el abuso del alcohol.

Articulo 11- Fases del Programa

A.

B.

Establecimiento de politica plblica referente al uso de sustancias
controladas en la Agencia.
Prevencién



1. El Area de Recursos Humanos serd responsable de distribuir el
reglamento y orientar a los funcionarios y empleados de la
Agencia sobre los diferentes aspectos que comprende el
Reglamento y al Programa que en este se establece. La orlentaCIon
incluira:

a. La entrega a cada funcionario o empleado de una notificacion
en la que se le informara la implantacion del Programa, por lo
menos treinta (30) dias antes de su fecha de vigencia. Se
incluird en la notificacion una lista de aquellas sustancias
controladas que se pretenden detectar mediante las pruebas.

b. Adiestramiento y educacién a los supervisores de la Agencia en
técnicas de deteccién de sustancias controladas y metodologia
para atender el problema y tomar la accién que dispone este
reglamento. Se incluird en el adiestramiento técnicas para
detectar conductas observables en los funcionarios v
empleados que puedan ser producto del uso de drogas o
sustancias controladas, a los propdsitos de configurar la
sospecha razonable individualizada.

c. Conferencias a funcionarios y empleados de la Agencia que
incluyan los siguientes temas:

1)Explicacién del propésito del Programa. i

2)Servicios que presta la Agencia a través de referidos del PAE,
servicios privados, Reforma de Salud y AMMSCA a los
empleados con dependencia de sustancias controladas.

3)Sustancias controladas mayormente utilizadas, su parecido,
uso, efectos y sintomatologia presentada por sobredosis o
abstinencia en su uso.

4)Riesgos a la salud y seguridad vinculados al consumo de
sustancias controladas. ‘

5)Efectos adversos del uso de sustancias controladas en la
productividad del empleado, problemas de asistencia, de
relaciones interpersonales en el trabajo, aumento en los
costos por conceptos de salud y por accidentes en el
trabajo.

6)Explicacion detallada del procedimiento para realizar las
pruebas de deteccion de sustancias controladas.

2. La oficina de Recursos Humanos coordinard y contratara los
recursos profesionales, especialista en esta materia, que
adiestraran y orientardn al personal de la Autoridad en aquellos
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aspectos relacionados con sustancias controladas. La Agencia
podra utilizar los servicios que ofrece ASSMCA u otras agencias

. |
gubernamentales o privadas.

C. Deteccién de sustancias controladas en funcionarios y empleados

1. El Oficial de Enlace preparard un plan para realizar pruebas de
orina cientificamente confiables que puedan detectar el uso de
sustancias controladas en el organismo de los empleados vy
funcionarios de la Agencia. Dicho plan incluira:

a. Autorizacién del Director para efectuar las pruebas cientificas
dirigidas a la deteccién de sustancias controladas en el
organismo humano.

b. Gestiones para la contrataciéon de un laboratorio que efectué
pruebas de deteccion de sustancias controladas. La Agencia
podrd contratar los servicios de la ASSMCA, del Instituto de
Ciencias Forenses o de un laboratorio privado. Este Gltimo
debera estar debidamente autorizado y licenciado por el
Secretario de Salud de Puerto Rico y deberd procesar las
pruebas utilizando sustancialmente las guias y parametros
establecidos por el “ National Institute of Drug Abuse” (N.[.D.A;)

c. Notificacion escrita a los empleados y funcionarios de Ita
Agencia sobre las pruebas a efectuarse. Esta notificacién
deberd advertirle al funcionario o empleado que de éste
desearlo, se le podra entregar a un laboratorio de su seleccién
parte de la muestra para que tenga la oportunidad de efectuar
un analisis independiente de la misma.

Articulo 12. Candidatos a Empleo

Se administraran pruebas para la deteccién de sustancias controladas a
todos los candidatos que sean preseleccionados para ocupar puestos de
carrera, transitorios, irregulares o de confianza en la Agencia. Como parte de
una evaluacién médica general, a fin de determinar que estén fisica y
mentalmente capacitados para desempefar las funciones de dichos puestos.

Las pruebas serdn administradas dentro de las veinticuatro horas
contadas a partir del recibo de la notificaciéon por el candidato preseleccionado.
La negativa de un candidato a someterse a la prueba o a un resultado positivo
corroborado en la misma, sera causa suficiente para denegar el empleo. Se
considerara como una negativa cuando el candidato no comparezca el dia de la
cita, sin razon justificada. j
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Articulo 13. Administracion de Pruebas para la Deteccion de Sustancias

La
empleo,

Controladas

administracion de las pruebas es de aplicabilidad a todo candidato a
funcionario o empleado de la AEMEAD. A tales efectos, a estas

personas se les podran administrar pruebas periédicas para la deteccion de
sustancias controladas. Ademas, todo funcionario o empleado podra ser sometido a
una prueba para la deteccién de sustancias controladas, cuando ocurra una de las
siguientes circunstancias:

1. Que ocurra un accidente en el trabajo relacionado con sus funciones y
durante horas de trabajo, atribuible directamente al funcionario o
empleado.

a)

b)

)

e)

La AEMEAD tendra discrecion para establecer, cuando lo entienda
prudente, circunstancias extraordinarias que eximiran al funcionario o
empleado de someterse a las pruebas de deteccién de sustancias
controladas luego de ocurrido el accidente.

Cuando ocurra un accidente, las pruebas deberan administrase dentro
del periodo de veinticuatro horas a partir del momento en que ocurri6
el accidente, y de encontrarse el funcionario o empleado en estado
inconciente o de haber fallecido, se le podrda tomar una muestra de
sangre o de cualquier otra sustancia del cuerpo que permita detectar
la presencia de sustancias controladas.

Que exista sospecha razonable individualizada de por lo menos dos
supervisores del funcionario o empleado, uno de los cuales debera ser
uno de sus supervisores directos.

En este caso, las pruebas deberdn administrarse no mas tarde de
treinta y dos horas desde la Ultima observacién o percepcién de
conducta anormal o errdtica que genera la sospecha razonable
individualizada.

Cualquiera de los dos supervisores debera llevar un expediente que
permanecera bajo la custodia del Oficial de Enlace, o en su efecto, en
la oficina del Director Ejecutivo, en el cual se anotaran todos los
incidentes que generen sospecha de que algin funcionario o
empleado se encuentra desempefiando sus funciones o deberes bajo
los efectos de sustancias controladas. Estos expedientes estaran
regidos por las normas de confidencialidad contenidas en el Articulo
19 de la Ley, y de aquellas leyes y reglamentos locales y federales que
aplique.
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f) Cuando el Oficial de Enlace entiende que procede administrar la
prueba para la deteccidén de sustancias controladas, asi lo ordenara.

g) Los expedientes de los funcionarios o empleados a quienes no se les
administren pruebas para la deteccion de sustancias controladas
durante un término de seis meses de haberse anotado el prlmer
incidente seran destruidos.

h) Cuando el funcionario o empleado haya dado positivo corroborado a

una primera prueba y se requiera pruebas subsiguientes de
seguimiento.

i) Cuando un funcionario o empleado este ausente el dia que se estén
realizando las pruebas, se podra citar luego para realizar la prueba. .

I

j) Que el funcionario o empleado decida someterse voluntariamente a
las pruebas de deteccion de sustancias controladas, sin que ello le
haya sido requerido en forma alguna como condicién para mantener el
empleo o para disfrutar de los derechos y beneficios que legalmente le
asisten.

k) El Funcionario sea designado por el Director para ordenar la
administracion de pruebas, o sea, el Oficial de Enlace.

Articulo 14. Suspension de Empleo y Medidas Cautelares

Se suspenderd de empleo inmediatamente a aquel funcionario o
empleado de la AEMEAD que arroje un primer resultado positivo en una prueba
para la deteccién de sustancias controladas o que incurra en cualquiera de las
conductas enumeradas en los Articulos 15 y 16, Inciso a(10), sin privarle de su
sueldo o remuneracién, hasta tanto se realice una vista administrativa con las
garantias procesales minimas dispuestas en este Reglamento y en la Ley. En
todo caso que se compruebe un resultado positivo, el Director Ejecutivo podra
imponer la medida disciplinaria de destitucion.

Articulo 15. Presuncion Controvertible

La negativa injustificada de un funcionario o empleado a someterse a las
pruebas para la deteccién de sustancias controladas, cuando asi se le requiera a
tenor con lo dispuesto en la Ley y en este Reglamento, activara la presuncion
controvertible de que el resultado hubiese sido positivo. En igual forma, ello
activara el procedimiento establecido para atender aquellos casos en los que la
prueba realizada al empleado o funcionario arroje un resultado positivo, segin
dispuesto en el Articulo 16, Inciso (b) de este Reglamento.



Articulo 16. Procedimiento a Seguir para la Toma de Muestras y su

Evaluacion

(a) Toma y manejo de muestras.

1.

Las pruebas para la deteccion de sustancias controladas seran
administradas por el personal de la entidad cualificada que sea
contratada para esos fines.

. El Oficial de Enlace de la Agencia, sujeto a los criterios y requisitos

establecidos en este Reglamento, determinara mediante sorteo al azar el
personal que sera sometido a las pruebas y el orden en que éstas se
llevardn a cabo. Asimismo, estard a cargo de determinar las fechas,
horas y lugares para efectuar las pruebas con la entidad cualificada que
sea contratada para esos fines.

. Las pruebas se administraran conforme a los métodos analiticos

cientificamente aceptables, y se preservara la cadena de custodia de las
muestras tomadas de manera que se garantice al maximo la intimidad del
funcionario o empleado y la certeza de los resultados. El grado de
intrusion no podra ser mayor que el necesario para prevenir la
adulteracion y preservar la cadena de custodia.

El Oficial de Enlace solicitara al laboratorio evidencia escrita que
compruebe que el candidato preseleccionado, funcionario o empleado se
sometid a la prueba de deteccion de sustancias controladas en el tiempo
exigido por la Agencia.

. El Oficial de Enlace anotard en una” acta de incidencias” aquellos

funcionarios o empleados que se sometan a las pruebas de deteccién de
sustancias controladas, asi como aquellos que muestren una actitud
“negativa injustificada” a realizarse la misma.

Se considerara como tiempo trabajado el utilizado por el empleado para
realizarse la prueba de deteccién de sustancias controladas.

. El Oficial de Enlace conservara los informes del personal sometido a las

pruebas, las actas de incidencias v los resultados positivos corroborados,
pero destruira los resultados negativos dentro de treinta (30) dias a partir
de su recibo.

. En aquellas instancias en las cuales los funcionarios o empleados sean

trasladados o enviados a un laboratorio debidamente certificado para la
toma de muestra y andlisis de pruebas para la deteccién de sustancias
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controladas, dicho laboratorio certificara a la Agencia que la toma,
manejo y andlisis de la muestra se realizd6 conforme a los métodos
analiticos cientificamente aceptables, segln dispuestos por las agencias

locales y federales, y que en todo momento se preservd la cadena de
custodia de las muestras tomadas.

9. Las muestras de orina obtenidas sb6lo se utilizardn para detectar la

presencia de sustancias controladas incluidas en las Clasificaciones |y I,
del Articulo 202 de la Ley Ndm. 4 del 23 de junio de 1971, segin
enmendada, conocida como “Ley de Sustancias Controladas. A los
candidatos a empleo y empleados de la Agencia se les realizaran el Panel
de pruebas de las Clasificaciones | y II, el cual detecta: 1

Anfetaminas
Marihuana
Opiaceos
Penciclidina (PCP)
Cocaina

PopoTp

10. El Oficial de Enlace le advertird al empleado o funcionario que de
corroborarse que éste adulterd la muestra o intentd proceder de dicha
forma, ello activara el procedimiento establecido para atender aquellos
casos en lo que la prueba realizada a un empleado o funcionario arroje
un resultado positivo, segln lo dispuesto en el Articulo 16, Inciso (b).

11. Las muestras que den un resultado positivo en el primer analisis
serdn sometidas a un segundo anlisis de corroboracién utilizando el
método de cromatografia de gas acoplada a un espectrometro de masa
(GC/MS). Todo resultado positivo corroborado sera revisado y certificado
por el Medico Revisor Oficial contratado por la Agencia.

12. Antes de sometierse a la prueba, se le advertird al funcionario o
empleado por escrito que, de asi desearlo, se le podra entregar a un
laboratorio de su seleccion parte de la muestra para que tenga la
oportunidad de efectuar un andlisis independiente de la misma. Se le
advertira, ademas, de su derecho a indicar que medicamento ha utilizado,
lo cual serd tomado en cuenta por el Medico Revisor Oficial para
determinar si pueden tener algln efecto en el resultado de dicha prueba.

13. Se garantizara el derecho a la intimidad del funcionario o empleado
gue se someta a la prueba, y no habrda un observador presente en el
cubiculo sanitario mientras se provee la muestra. Se le advertird,
ademas, que tendra derecho a obtener copia de los resultados de la
prueba de deteccibn de sustancias controladas; a impugnar la
determinacidén de sospecha razonable positivo corroborados en una vista
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14.

administrativa; y a presentar prueba demostrativa de que no ha utilizado
ilegalmente sustancias controladas.

Las pruebas se efectuardn libres de costo para los funcionarios y
empleados, y durante horas laborables. Se considerard como tiempo
trabajado el que fuere necesario- para que el funcionario o empleado
provea la muestra para lds pruebas de deteccién de sustancias
controladas.

(b) Manejo de los resultados positivos.

1.

Sera considerado un “resultado positivo” la presencia en la muestra de
alguna de 'las sustancias controladas incluidas dentro de las
clasificaciones 1y Il, del Articulo 202 de la Ley antes citada.

. Los resultados positivos serdn enviados al Médico Revisor Oficial

contratado por la Agencia para una evaluacién médica de los casos. Por
otra parte, los resultados negativos seran enviados al Oficial de Enlace,
quien archivara los mismos en el expediente correspondiente.

. En cuanto a los resultados positivos, el Médico Revisor Oficial citara al

funcionario o empleado para una evaluacién médica del caso. Si el
funcionario o empleado no asiste a dicha cita, tendrd cinco (5) dias
laborables para excusarse y coordinar una nueva fecha para la cita. Si el
Médico Revisor Oficial corrobora que el empleado o funcionario en efecto
tiene un problema de uso de sustancias controladas, procederd a
notificar al Oficial de Enlace el resultado positivo corroborado, y éste otro
citard al funcionario o empleado a una vista administrativa.

Considerando qué segiin la Ley, la AEMEAD es considerada como una
Agencia y Programa de Seguridad Piblica, si la prueba para la deteccién
de sustancias controladas realizada a-un empleado o funcionario arrOJa
un resultado positivo y el mismo es corroborado por el MRO, ello sera
causa suficiente para su destitucion. Esto segln lo dispuesto en el
Articulo 14, Inciso (b)(1) de la Ley.

. A tales efectos, el Oficial de Enlace le informara al empleado o

funcionario sobre la intencién de la Autoridad Nominadora de destituirle
de su puesto y le notificard por ascrito sobre la fecha, hora y lugar para la
celebracion de la vista administrativa, asi como a estar representado por
un abogado. La misma se efectuard no mas tarde de veinte (20) dias a
partir de la notificacion. También, se apercibirda al funcionario o
empleado de su derecho a impugnar en dicha vista el resultado positivo
corroborado y presentar prueba para demostrar que no ha usado
ileagalmente sustancias controladas.
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6. En la vista administrativa, el Oficial de Enlace informara al funcionario o
empleado sobre lo siguiente:

a. El resultado positivo corroborado por el MRO.

b. El impacto de la condicién sobre el empleado o funcionario y sobre
la AEMEAD.

¢. La intenciébn de la Autoridad Nominadora de destituirle de su
puesto.

d. La importancia de acogerse a un programa de tratamiento y
rehabilitacién, resaltando el elemento de voluntariedad que ello
conlleva.

e. Las opciones de tratamiento en instituciones piblicas y privadas
disponibles.

f. La confidencialidad del proceso de ayuda.
7. Referido a orientacién, tratamiento y rehabilitacién.

a. El empleado o funcionario que sea destituido, segiin el proceso
establecido en la Ley y en este Reglamento, serd referido a los
programas de tratamiento y rehabilitacion que provee el Estado.

b. El funcionario o empleado podrad optar por someterse a dicho
tratamiento y rehabilitacién en cualquier institucién pablica o
privada, certificada para ello. En el caso de optar por esta Gltima,
el funcionario o empleado serd responsable por el costo del
tratamiento y rehabilitacién.

Articulo 17. Derechos del Funcionario o Empleado

1. El funcionario o empleado podra solicitar que se le entregue parte de la
muestra a un laboratorio de su seleccién para que efectlie un anélisis
independiente de la misma, a su propio costo. El laboratorio
seleccionado por el funcionario o empleado deberi efectuar el andlisis
mediante el mismo método utilizado por el laboratorio que efectia el
andlisis para la Agencia.

2. El funcionario o empleado podrd anotar al dorso de su copia del
Formulario de Control y Custodia de Pruebas de Deteccidén de Sustancias
Controladas los medicamentos que esté utilizando al momento de la
prueba.
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3. El funcionario o empleado podra solicitarle al Médico Revisor Oficial un
re-analisis de la muestra positiva corroborado en un laboratorio de su
seleccion.  El re-andlisis serd efectuado a costo del funcionario o
empleado. El laboratorio escogido por el funcionario o empleado debera
efectuar la corroboracion mediante cromatografia de gas y espectrografia
de masa.

4. El funcionario o empléado que se someta a la prueba tendrad derecho a
obtener copia dal informe qué contenga el resultado del analisis de la
muestra obtenida en dicha prueba.

5. Cualquier otro derecho reconocido en las disposiciones de este
Reglamento y de la Ley.’

Articulo 18. Proceso Administrativo

Todo funcionario o empleado, segiin definido en este Reglamento, tendra
la oportunidad de ser oido en una vista administrativa informal donde exponga
su alegato respecto a los resultados de las pruebas o las sanciones
disciplinarias propuestas por el(la) Director(d) Ejecutivo(a), conforme a la Ley.
En dicha vista administrativa informal, se le garantizara al empleado su derecho
a:

a) notificacién oportuna de las alegaciones en su contra;

b) presentar evidencia,

¢) una adjudicacién imparcial;

d) y que la decisién sea basada en el expediente.
Articulo 19. Confidencialidad

Toda informacién, formulario; informe, entrevista o declaracion

relacionada con el resultado de las pruebas de drogas y los expedientes de
incidentes que generen sospecha de que algin funcionario o empleado se
encuentra desempefiando sus funciones o deberes bajo el efecto de sustancias
controladas, sera considerada informacién “Confidencial” y no podra ser
revelada, excepto:

a) al funcionario o empleado que haya sido sometido a la prueba;

b) a cualquier persona designada por éste por escrito para recibir dicha
informacion;
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0 a funcionarios o empleados designados por la Agencia para ese .
proposito;

d) y a los proveedores de tratamiento y planes de rehabilitacién para el
usuario de sustancias controladas, cuando el funcionario o empleado
preste su consentimiento expreso.

La Agencia empleara el mayor grado de diligencia en custodiar y preservar la
confidencialidad de los resultados y procedimientos relacionados de acuerdo a
lo dispuesto en la legistacion local y federal.

Los expedientes y documentos relacionados a resuitados negativos podran
destruirse al cabo de treinta dias de recibido el resultado negativo. Por otra
parte, la conservacién y disposicion de los expedientes y documentos
relacionados a resultados positivos se regira por lo dispuesto en la Ley Niim. 5
del 8 de diciembre de 1955, seglin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de Documentos Publicos de Puerto Rico, y su reglamentacion,
administrada por la Administracion de Servicios Generales o} cualqmer
disposicion estatutaria que la sustituya.

Todo documento relacionado al Programa, excepto por la evidencia
documental que acuse recibo de la notificacién requerida en el Articulo 16(a) de
este Reglamento, estara bajo la custodia del Oficial de Enlace, y se mantendra
en expedientes separados y distintos a los expedientes de personal.

Articulo 20. Apelacion

Si luego de efectuada la vista administrativa se confirma la medida
disciplinaria que se haya tomado, ésta sera notificada por escrito al funcionario
o empleado. En dicha notificacién se le advertira al funcionario o empleado de
su derecho a apelar la determinacion de la Agencia ante la Comision Apelativa
del Servicio Piblico (CASP) conforme al Articulo 13 de la Ley Niim. 184 del 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracin

de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico”.

Articulo 21. Sanciones y Penalidades

La violacion de cualquiera de las disposiciones de este Reglamento
conllevard la imposicién de cualquiera de las sanciones administrativas o
penalidades de cardcter penal que se establecen en el Articulo 20, de la Ley.

Articulo 22, Derogacion

Este Reglamento deroga el Reglamento de Sustancias Controladas de la
Camisién de Seguridad y Proteccion Piblica y sus componentes o cualquier otro
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o parte de un reglamento que sea contrario o esté en conflicto con este
Reglamento queda por el presente derogado.

Articulo 23. Separabilidad

Si cualquier articulo o inciso de este Reglamento fuere declarado nulo o
inconstitucional por un tribunal con competencia, dicha declaracién de nulidad
no afectara las demas disposiciones del mismo, las cuales continuara vigentes.

Articulo 24. Vigencia

El Programa de Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas de la
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres, y
cualquier enmienda que se le haga al mismo, entrara en vigor treinta (30) dias
después de su notificacién por escrito a todos los funcionarios y empleados de
la Agencia, de conformidad con las disposiciones de la Ley NOm.170 del 12 de
agosto de 1988, segin enmendada, “Ley de Procedimiento Administrativo
Uniforme”. Dicha notificacién incluird informacion sobre el Oficial de Enlace, y

el programa de orientacion, tratamiento y rehabilitacién establecido conforme a
lo dispuesto en la Ley.

Aprobado en San Juan, Puerto Rico, hoy 27 de junio de 2011.

Direttor Ejecutivo

/]
Heribe%&ﬂ]%auri, MPH
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iv.

PROPOSITO

El propésito de este reglamento es crear y reglamentar el Programa de
Capellania Voluntaria de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracién de Desastres (AEMEAD).

BASE LEGAL

La Ley Num. 271 del 2 de agosto de 1999, segin enmendada, se aprobé con el
propésito de establecer la politica publica del Gobierno de Puerto Rico en
relacion con situaciones de emergencia que afecten a la Isla; crear la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto
Rico, adscrita a la Comision 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 Nim. 22 de 23 de junio de 1976,
seglin enmendada, conocida como “Ley de la Defensa Civil de Puerto Rico".

El Articulo 7 (f), “Facultades y Poderes del Director Ejecutivo”, dispone
entre otras cosas que éste tendrd la responsabilidad, facultad y poderes
necesarios y convenientes para poner en vigor las disposiciones de esta Ley,
incluyendo, sin que se entienda como una limitacion, adoptar los reglamentos y
procedimientos necesarios para llevar a cabo los propositos de esta Ley sujeto a
la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, segiin enmendada, conocida como
"Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico".

TITULO

Este Reglamento se conoceray podra citarse con el nombre de “Reglamento
del Programa de Capellania Voluntaria dé la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracién de Desastres”

CREACION DEL PROGRANA CAPELLANIA VOLUNTARIA

Este programa se crea para ofrecer a aquella(s) persona(s) que soliciten de
forma voluntaria, apoyo espiritual y emocional (no religioso) durante una
emergencia o desastre.
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V. ORGANIZACION DE LA OFICINA DE CAPELLANIA

. El Director(a) Ejecutivo(a) de la AEMEAD designara al Director(a) de

Capellania Voluntaria quién estard adscrito y bajo la supervision del
Director(a) de Operaciones de la AEMEAD.,

. El Director(a) Ejecutivo(@) de la AEMEAD designara, previa

recomendacion del Director(a) de Capellania Voluntaria, al Subdirector(a)
de Capellania Voluntaria.

. El Director(a) Ejecutivo(a) de la AEMEAD designard a un(a)

Coordinador(a) de Capellania en cada Zona de la AEMEAD, quienes
responderan, directamente al Director(a) de Capellania Voluntaria.

. Se designard un Sub-Coordinador de Capellania de Zona que

responderén directamente al Coordinador (a) de Capellania de Zona y

Capellanes Municipales quienes responderan directamente al Sub-
Coordinador (a) de Capellania de Zona.

. Estas designaciones se realizaran, estrictamente a personas voluntarias,

las cuales se regiran por este reglamento y los demas reglamentos
vigentes de la AEMEAD.

. La Agencia suministrard una tarjeta de identificacion a las personas

designadas y proveera, conforme a lo que permita la situacion fiscal de la
Agencia, el equipo y recursos para el buen funcionamiento del Programa.

. La Agencia facilitara un area para la operacion del Programa.

. El personal de la Oficina de Capellania mientras se desempeiie en sus

funciones previa recomendacion del Director de Capellanfa, utilizara el
uniforme de la agencia con el distintivo del capellan, siempre utilizando en
un lugar visible la tarjeta de identificacion suministrada por la agencia.
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Vi. REQUISITOS PARA LA DESIGNACION DE CAPELLANES

Se establece que se designara Capellan a cualquier persona que cumpla con los
siguientes requisitos:

1. Cumplir con salicitud de ingreso y juramento del voluntario.

2. Someter certificacién médica sobre su estado de salud y si existe alguna

limitacién fisica o mental para desempeiiarse en el puesto, vacunas contra
la Hepatitis B y Certificado de Salud.

3. Presentar endoso eclesiastico de la iglesia o concilio que representa
certificando su preparacién como capellan, endoso de una organizacion
debidamente certificada y reconocida en capellania que certifique su
preparacion como capellan.

4. Presentar tres (3) cartas de recomendacion de ciudadanos, que certifiquen
que le conocen y den fe de su llamado e integridad moral.

5. Certificado negativo de antecedentes penales.

6. Tener estudios y preparacién conducente al tltulo de Capelldn Ordenado
reconocido por una lgleS|a concilio u organizacién de capellanfa, evidencia
de afiliacién a la organizacion que endosa, certificados de adiestramientos,
CPR, Primeros Auxilios y disponibilidad para certificarse en los cursos
requeridos por la AEMEAD.

7. Comprometerse a cumplir con la descripcién de trabajo establecida para la
posicién de Capellan Voluntario.

Vil. DEBERES DE LOS CAPELLANES

Las personas dque se deSIgnen como Capellanes tendrdn los deberes y
responsabilidades que se mencionan a continuacion:

A. Director de Capellania
1. Administrar el Programa de Capellania Voluntaria, aseguran:do

consejeria semanalmente no menos de 6 horas, para cada una de las
zonas y oficina central.

E
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Examinar, evaluar y recomendar candidatos para los puestos de
capellania a nivel Estatal y Municipal, en conjunto al comité evaluador
nombrado por el Director de la agencia el cual estard compuesto de
cinco (5) personas: Dos (2) capellanes, el Director de Operaciones,
Director de Recursos Humanos y el Director de Capellanfa.

Programar actividades como: conferencias, seminarios vy
adiestramiento para el desarrollo moral, ético y personal de los
empleados y voluntarios de la agencia.

Programar semiinarios y adiestramientos de capaCItacxon de
capellanes sobre mangjo de emergencia y ayuda en crisis.

Fomentar las buenas relaciones entre comparieros de trabajo, con la
comunidad y ayudar a preservar una imagen positiva de la Agencia.

. Asegurar que en toda actividad que se desarrolle en la Agencia haya

un Capelldn nombrado previa solicitud de la Oficina del Dlrector
Ejecutivo o el Director de Operaciones.

Publicar el horario de consejefia espiritual y circulo de oracién, para
conocimiento del personal.

Recibir los informes mensuales de cada Coordinador de Capellanes
sobre las actividades realizadas en sus respectivas zonas.

. Someter informe al director de Operaciones sobre las actividades en

las Zonas y nivel Central.

10.Podra ser portador de notificacion en casos de muertes o

enfermedades a familiares de empleados, voluntarios, ciudadanos y
sus familiares més cercanos.

B. Subdirector de Capellania

. Asistir al Director de Capellania en todas las funciones que este e

asigne. Supervisar los Coordinadores de Capellania de las Zonas.

Informar al Director de Capellania sus actividades mensuales, al igual
que las actividades de sus Coordinadores de Zona.

Llevar un programa de consejéria semanal de no menos de seis (6)
horas.
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Examinar, evaluar y recomendar al Director de Capellania, los nuevos
¢andidatos para puestos de capellania a nivel estatal y municipal.

Asistir en la programacién de actividades religiosas comof
conferencias, seminarios y adiestramientos para el desarrollo moral,
ético y personal de los empleados y voluntarios de la Agengia.

C. Coordinador de Capellania de Zona

1.
2.

Coordinar con los Capellanes Municipales de su Zona.

informar al Subdirector de Capellania sus actividades mensuales, al
igual que las actividades de sus Capellanes Municipales de Zona.

Llevar un programa de consejeria semanal de no menos de seis (6)
horas en su Zona. :

Reunirse con los Capellanes Municipales para ofrecer apoyo y
seguimiento. ‘

Examinar, evaluar y recomendar al Director de Capellania los nuevos
candidatos para puestos de capellén a nivel municipal, con el endoso
del Director Municipal de Manejo de Emergencias.

Programar  actividades como: conferencias, seminarios vy
adiestramientos para el desarrollo moral, ético y personal de los
empleados y voluntarios de la Agencia. :

Programar seminarios y adiestramientos de capacitacion de
capellanes sobre manejo de émergencias y ayuda en crisis.

Fomentar las buenas relaciones entre comparieros de trabajo, con la
comunidad y ayudar a preservar una imagen positiva de la Agencia.

Programar, planificar y supervisar que en toda actividad que se
desarrolle en la Zona, haya un Capelldan nombrado por la Agencia

previa solicitud del Director de Capellania o Coordinador de Zona de la
Agencia.

10.Publicar el horario de consejeria espiritual y circulo de oracién, para

conocimiento del personal.
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11.Podra ser portador de notificacibn en casos de muertes o

enfermedades a familiares de empleados, voluntarios, ciudadanos y
sus familiares mds cercanos.

D. Sub-Coordinador de Capellania de Zona

1.

Asistir al Coordinador de Capellania de Zona en todas las funciones
que este le asigne.

Supervisar y dar apoyo a los Capellanes Municipales.

Informar al Coordinador de Capellania de Zona sus actividades
mensuales, al igual que las actividades de sus respectivos Municipios.

Llevar un programa de consejeria.

Examinar, evaluar y recomendar al Coordinador de Capellania de
Zona, los nuevos candidatos para puestos de capellan a nivel
municipal. ,

I
Programar actividades como: conferencias, seminarios vy
adiestramientos para el desarrollo moral, ético y personal de los
empleados y voluntarios de la Agencia.

Programar seminarios y adiestramientos de capacitacion de
capellanes sobre manejo de emergencias y ayuda en crisis.

Fomentar las buenas relaciones entre comparieros de trabajo, con la
comunidad y ayudar a preservar una imagen positiva de la Agencia

Programar, planificar y supervisar que en toda actividad que se
desarrolle en la Zona, haya un Capellan nombrado por la Agencia o un
Sacerdote, Ministro o Pastor Invitado, previa autorizacion del Director
de Capellania.

10.Publicar el horario de consejeria espiritual y circulo de oracidn, para

conocimiento del personal.

11.Recibir los informes mensuales de cada Capelldn Municipal sobre las

actividades en sus respectivos Municipios.

12.Someter informe al Coordinador de Capellania de Zona sobre las

actividades en sus respectivos municipios.

13.Podra ser portador de notificacibn en casos de muertes o



" Reglamento de Capellania
Pagina 7/9

enfermedades a familiares de empleados, voluntarios, ciudadanos y
sus familiares mas cercanos.

E. Capellanes de Campo

1. Asistir a las emergencias sélo cuando sea activado y cumplir con
todas las funciones que se le asignen.

2. Informar al Coordinador de Capellania de su Zona, las intervenciones
y actividades relacionadas al evento.

3. Mantener al dia sus adiestramientos basicos. ,

i

4. Participar de ips adiestramientos y reuniones propuestas para los
Capellanes de Manejo de Emergencia.

VIIl. Disposiciones Generales

1. El Director de Capellania sera el intermediario entre la Agencia, los
Capellanes, Iglesias, Concilios de Iglesias, Organizaciones de
Capellania certificadas y ayudara a evaluar los candidatos a Capellan
a través de referidos o aplicacion directa.

2. El Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencia y Administracion de Desastres designara al Comite
Evaluador compuesto por: dos capellanes ordenados y con mas de
cinco afos de experiencia, el Director de Operaciones, Director de
Recursos Humanos y el Director de Capellanes. Este Comité también
tendra la facultad de someter enmiendas al reglamento, evaluar
nombramientos y evaluacion de politica publica para ser aprobadas
por el Director de la Agencia.

3. Los servicios de Capellanes seran de veinticuatro (24) horas, siete (7)
dias a la semana y se podran conectar por radio de la Agendia ylo por
los teléfonos que estaran disponibles en el area de comunicaciones de
esta Agencia, sus Zonas y Municipios.

4. Ningun empleado de esta Agencia podra ser designado Capellan, por
recibir salario de la misma. No obstante, un voluntario de la Agencia
que no reciba salarios podra ser designado, siempre y cuando retina
los requisitos.
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El Director de Capellania y Coordinadores de Capellania de Zona,
podran utilizar, previa autorizacién, transportacién oficial en el
desempefio de sus deberes, estrictamente oficiales ajustandose a las
normas y procedimientos establecidos en la Agencia.

El personal de la Agencia debera guardar respeto y deferencia a los,
Capellanes y brindar la colaboracién necesaria para el mejor
funcionamiento de este Oficial.

. El radio operador de turno sera responsable de contactar por radio o

teléfono al Capelldn, segin su escala de alerta cuando tenga
conocimiento de una emergencia, una crisis, una enfermedad, un
accidente o una muerte de un empleado, voluntario o ciudadano, para
que éste se presente en el lugar requerido y prestar la ayuda
correspondiente.

. Cualguier Capellan que no cumpliera con sus responsabilidades de su

designacién, o no hiciera gestién para que otro Capelldn nombrado
por la Agencia le reemplace en caso de enfermedad o ausencia, sera
justa causa para dejar sin efecto su designacién. Asi también,
cualquier Capellan que fuere acusado por cualquier delito grave o
delito menos grave que implique depravacién moral, serd separado
inmediatamente de sus funciones. De salir culpable de tales hechos,
se dejara sin efecto su nombramiento.

El Director Ejecutivo de la Agencia Estatal para el Manejo de
Emergencias y Administracion de Desastres podra prescindir de los
servicios de cualquier Capellan, cuando a su juicio o por
recomendacion del Director de Capellania resulte a los mejores
intereses de la Agencia.

10.En el gjercicio de sus funciones, los Capellanes deberan garantizar la

separacion de Iglesia y Estado. ,

IX. DEROGACION

Queda derogada o enmendada, toda directriz, acuerdo o reglamento que hasta
el momento de la vigencia de este reglamento prevalecid en la Agencia Estatal
para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres o hasta donde
exista conflicto o sea contraria, al presente reglamento.
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X.

Xl.

Xil.

ENMIENDAS

Este Reglamento podrd ser enmendado por el Director Ejecutivo por
recomendacion del Subdirector(a) Ejecutivo(a).

SEPARABILIDAD

Si cualquier parte, articulo, parrafo, oracién, frase, palabra, seccién o clausula de
este reglamento fuese impugnada o declarada nula por un Tribunal con
jurisdiccidn competente, la sentencia dictada a tal efecto sdlo afectara aquella
parte, parrafo, oracion, frase, palabra o seccidon cuya nulidad haya sido
declarada, las demas permaneceran en toda vigencia y aplicabilidad.

VIGENCIA

Este reglamento entrara en vigor treinta (30) dias después de su radicacion en el
Departamento de Estado.

En San Juan, Puerto Rico, hoy 22 de mayo de 2012.

Recomendado por: Aprobado p

ez Castillo Heriberto N Séri Santiago, MPH
ubdirectof Ejecutivo Director Ejecutivo

-
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vy Administracion de Desastres

Hon. iluls G, Forfufio Burset

Heriberto N. $aurf, MPH
Gobernadar

Director Ejecutivo

3 de abril de 2009 SEGUNDO AVISO

QA
Director/de Recugss Humanos
DEPC SITQXR’;ECTO

La Ley Nam. 268 de 11 de septiembre de 1998 y el articulo 20 de la Ley Ntm. 103 del 25 de
mayo de 2006, “Ley para la implantacién de la Reforma Fiscal en el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico” mejor conocida como “Ley de Reforma Fiscal”, establecen como

politica ptibiica del Estado Libre Asociado de Puerto Rico que el mecanismo de pago para los
empleados del servicio priblico serd mediante métodos electrénicos.

En cumplimiento con el mandato dispuesto en la “Ley de Reforma Fiscal” comenzando en junio
de 2009, el pago de némina de los empleados del servicio piblico se llevara a cabo por
transferencia electrénica. Esto implica que todo empleado que no ingrese a Depdsito Directo se
le entregara una tarjeta de débito para disponer de su salario quincenal.

Por tal motivo, el Sistema de Dep6sito Directo permite al Departamento de Hacienda transferir
electronicamente a las instituciones financieras, el importe neto de los pagos que se les efectian
a los empleados. Este mecanismo representa un beneficio para los empleados, ya que disponen
de sus salarios inmediatamente en sus cuentas, les ahotra tiempo y evita los inconvenientes de
filas en las instituciones financieras, y minimiza el riesgo de pérdida de cheques. Ademss,
podrfan obtener mejores condiciones en sus cuentas, por ejemplo cargos menores al tener
depésito directo. Por otro lado, estas transacciones electrdnicas redundan en economias para el
gobierno en la expedicién de cheques y otros.

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres (AEMEAD),
en coordinacién con el Departamento de Hacienda contintia con el esfuerzo de fomentar el uso
del Sistema de Dep0sito Directo entre los empleados ptblicos.

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

info@aemead.gobierno.pr
www.manejodeemetgencias.gobierno.pt
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A esos efectos nuestra Agencia ha de cumplir con la politica piiblica establecida en respaldo a
gste sistema. La AEMEAD continuard implantando el Sistema de Depdsito Directo segin los
requisitos y normas establecidas en las Instrucciones Generales a seguir por las agencias con
relacién a este servicio y aquellas que han sido emitidas por el Departamento de Hacienda y
cualesquiera otros reglamentos o normas que emita las Agencias concernidas. , '
e La AEMEAD notifica, nuevamente, a cada empleado o
funcionario, que su salario serd depositado quincenalinente
mediante transferencia electrénica a la cuenta e institucién que
éste designe. (Favor de solicitar el documento relacionado a
estos efectos en la Divisién de Recursos Humanos).

» El empleado activo que decida declinar el depésito directo de sus
salarios debetd proceder a notificarlo por escrito con quince (15)
dfas de antelacién a la Divisidén de Recursos Humanos de la
Agencia.

o Cuando, después de la notificacion a todos sus empleados, la
agencia haga un nombramiento nuevo, se asegurard de notificarle
sobre la préctica de depdsito directo.

o La Divisién de Recursos Humanos realizara todos los esfuerzos
posibles para que la totalidad de sus empleados tengan depésito
directo, cumpliendo con los requisitos establecidos.

Como norma general, este beneficio es extensivo para el personal nombrado en el Servicio de
Carrera, Servicio de Conflanza, Transitorio y Personal Irregular de la Agencia. Ademads,
establecemos que todo candidato que solicite participar del beneficio de Depésito Directo, debe
haber acumulado y mantener un balance requerido de quince (15) dias en licencia regular para
acogerse al mismo. De tener menos de la cantidad antes mencionada, serd rechazada de plano y

de igual forma el no mantener un balance recurrente, recomendaremos la cancelacién automética
del servicio.

Cénsono con lo antes expuesto, le exhortamos a que se acojan al beneficio del Depésito Directo
para beneficio de todos los empleados. Cualquier duda sobre el particular podrdn comunicarse

con la Sra. Ada Herndndez Martinez, Funcionario Administrativo III, al (787) 724-0124 ext.
1065.

PO Box 906659
San Juan, PR 00906-6597 US#
(787) 124-0124 (787) 725-4244 fa

info@aemead.gobietno.p.
www.manejodeemergencias.gobietno.p.
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Carta Circular Afo Fiscal 2008-2009
N{m. 1300-27-09 16 de abril de 2009

A los Secretarios y Directores
de Dependencias del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico

Asunto: Pago de Némina por Transferencia
Electronica y Exhortacién de Ingreso al
Depésito Directo

Estimados sefiores:

La Ley Num. 103 de 25 de mayo de 2006, Ley para la Reforma Fiscal del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico de 2006, establece en el Articulo 20,
Transacciones Electronicas, que sera politica publica del Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico incentivar el desarrolio de tecnologia estimulando que todo
desembolso de fondos publicos se realice mediante medios electrénicos,
disponiéndose que el Departamento de Hacienda establecerd un mecanismo de
tarjetas electrénicas para los empleados que no deseen recibir su salario en su cuenta

bancaria personal, esto en cumplimiento con la Ley Nim. 268 de 11 de septiembre de
1998.

Para cumplir con la Ley para la Reforma Fiscal de 2006, a partir de la segunda
qumcena de junio de 2009, e! pago de nomina de los empleados del servicio ptiblico
cuyas néminas se procesan a través del Sistema de Recursos Humanos Mecanizade
(RHUM) de este Departamento se lievard a cabo por transferencia electronica.
Aquellos empleados que no reciben el pago del salario mediante depdsito directo
quincenal se les entregara una tarjeta de débito (tarjeta de némina) que podran utlltzar
para disponer de su salario quincenal. Ver Angjo.

Los empleados interesados en acogerse al depdsito directo a su cuenta personal en la
institucién financiera que designen deberén hacerlo en o antes del 15 de junio de 2009.
Esto en conformidad con los requisitos establecidos por su agencia y las normas
dispuestas por el Departamento de Hacienda.
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y Administracion de Desastres

Hon. Luis G. Fortuho Burset Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutivo

7 de abril de 2009

DIRECTOR DE-AREA, DIVISION, ZONAS
SUPERVISORES Y BMPLEADOS

[

CERTIFICACION DE REPRESENTANTE EXCLUSIVO ENMENDADA
CERTIFICACION NUM. 062 (E-1)

Acompafio copia del documento relacionado con el asunto en referencia para la
distribucién inmediata. Esta certificacion sera publicada en todos los tablones de
edictos de nuestras facilidades, ademas de utilizar el medio del Correo Electrénico
Interno “Outlook” de nuestra Agencia, con el propésito de garantizar que toda la
empleomania este orientada.

Cada supervisor dara cumplimiento de lo aqui descrito. Se asegurara y certificard
sobre el recibo de esta informacién utilizando la tabla que se acompaiia preparada
para estos propdsitos. La informacidén aqui solicitada sera entregada en la Division
de Recursos Humanos o remitida mediante facsimil (787) 772-8373.

Para su conocimiento y accidn pertinente.

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

info@aemead.gobietno.pr
www.manejodeemetgencias.gobierno.pr



Estado Libre Asociado de Puerto Rico

COMISION DE RELACIONES DEL TRABAJO DEL SERVICIO PUBLICO
P O BOX 13934
SAN JUAN, PUERTO RICO 00908-3934
TEL. (787) 723-4242/FAX (787) 723-4699

CERTIFICACION DE REPRESENTANTE EXCLUSIVO ENMENDADA

CERTIFICACION NUM. 062 (E-1)

En virtud de la Clarificacion de Unidad Apropiada de 31 de marzo de 2009 en el

Caso Num. CU-08-003, se emite la presente Certificacion Enmendada.

Luego de haberse cumplido con todas las disposiciones aplicables de la Ley

Num. 45 de 25 de febrero de 1998, seglin enmendada, por la presente se certifica al:

SINDICATO AUTENTICO DE MANEJADORES DE EMERGENCIAS (SAME)
AFILIADA A LA CENTRAL AUTENTICA DE TRABAJADORES (CATS)

como el representante exclusivo de la Unidad Apropiada de Empleados de la Agencia

Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracién de Desastres de Puerto Rico,

configurada de la siguiente forma:

INCLUIDOS:

ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMA DE
OFICINA (se excluye puesto Nim. 81)

AGENTE COMPRADOR(A)

ANALISTA DE PRESUPUESTO

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS I, 11 Y il

AUXILIAR EN MANEJO DE EMERGENCIAS

AUXILIAR EN SISTEMAS DE OFICINA T Yl

AUXILIAR FISCAL

CONDUCTOR(A) DE VEHICULOS
PESADOS DE MOTOR '

CONDUCTOR(A) MENSAJERO(A)

CONSERJE

COORDINADOR(A) DE RELACIONES
PUBLICAS

COORDINADOR DE BUSQUEDA Y RESCATE
(Se excluye el Puesto Nim. 34)

DELINEANTE

ESPECIALISTA EN MANEJO DE
EMERGENCIAS (se excluye puesto Nim. 93)

FUNCIONARIO(A) ADMINISTRATIVO(A) I, 'Y
i (Se excluye el Puesto Num. 28)

GUARDALMACEN

INGENIERO(A) EN ENTRENAMIENTO

INSTRUCTOR(A) EN MANEJO DE EMERGENCIAS

MENSAJERO

OFICIAL DE REFUGIOS -

QFICIAL EJECUTIVO [ (Se excluyen los
Puestos Nam. 73y 140) Y I



=

Certificacion de Representante Exclusivo

Agencia para el Manejo de Emergencia (SAME) y Administracién de Desastres de Puerto Rico
(Sindicato Auténtico de Manejadores de Emergencias Afiliada a la Central Auténtica de Trabajadores
(CATS)

Certificacion Enmendada Nuam. 062 (E-1)

Pagina3de 3

Exclusivo Enmendada en todos los tablones de edictos de sus instalaciones y en otros
lugares conspicuos. La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres de Puerto Rico debera cumplir con dicha publicacion no
mas tarde de tres (3) dias laborables luego de recibir la presente Certificacion.

Se ordena igualmente a la Agencia, certificar a la Comisién en un término
improrrogable de diez (10) dias, la publicacién ordenada. El incumplimiento de lo aqui
dispuesto sobre la obligacidon de publicar esta Certificacion en el plazo indicado,
conllevara las penalidades establecidas en la Secciéon 315 (E) del Reglamento de la
Comision.

Se expide este documento el 31 de marzo de 2009.

Lo acordd y manda la Comisidn.

e e
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Gobicrno de Puerto Rice
Agencia Estatal para el Mancjo de Emergencias
v Administracion de Desastres

3 dejubio de 2060

PUBLICACION INMEBIATS

Yf//i /

i
SISTEMA DE ASISTENCIA “KRONOS™ [

Fa Seecion de Asistencia en coordinicrin con 1o Compaiia Tnterharo
systems, hemos realizvado el mantennnicnto v fos ajustes correspondicites

;

en o buse de datos v en el itinerario de horarios establecidos por b Agencia,

Por tal motivo, le oricntamos que o partir del 4 de qalio, confonme o b
replamentacion vy normas vigeates de li Agenciu, ol registro de asistencin de
entrada v salida se oreadzars con quinee (051 minutos antes v despads,
respectiviniente del horano establecido. Por vtro lado. s¢ constdeines an
poriodo de gracka de cinco (31 nunatos en la hora de entradi establecida pod
fa manana y por o wrde. Eopenodo doeogracia o wn privilegio v s
utilizacion exeesivyg puede dar mareen o que se o vonsidere trdanea v
supersor immediato tome La accion de medidas correctivas, Cada tres (3)
moeses, la Seecion de Asistencia notiticara las misnas junto con ol hnforme
de Tos Balunces de Licencias Acumuladas,

Estamos en L mejor disposicion de ofrecer orientacion sobre lo antes
expuesto.

Ny Jepee, PR e s

CNTE T T
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REGISTRO DE ASISTNECIA
EMANUEL CANTRES

Sent: Wednesday, July 15, 2009 12:30 PM
To:  Empleados
Cc:  Heriberto Sauri; Rafael Mufioz Cintron; CARMEN CROSAS DIAZ; FRANCES DAVILA; ADA HERNANDEZ

DIVULGACION INMEDIATA: cCompafieros: Hacemos referencia a comunicacién con fecha de

11 de julio, la cual se explica por sus propios términos. Le exhortamos a registrar la asistencia conforme al
horario establecido y circulado por la Divisién de Recursos Humanos (12 de julio de 2009 entregado a los
Directores durante los dias 14 y 15 de julio) el cual no pueden variar bajo ningin concepto. En la referida
comunicacién se incluye el itinerario de los Turnos Rotativos.

La Cia. Interboro Systems culiminé el mantenimiento en la base de datos kRONOS durante la mafiana de hoy,
razon por la cual no habré ningiin tipo de inconveniente para registrar la misma. Ademas le informamos que no
se aceptard documento de autorizacion individual a menos que se relacione con asuntos oficiales o tiempo extra
autorizado conforme o establecido en la reglamentacion vigente. Empleado que confronte alguna dificultad,
favor informarlo inmediatamente al supervisor inmediato y este a su vez notificara a nuestra Oficina. Gracias
Ecantres

Nota: Se excluyen, por el momento, a los empleados que laboran en la Oficina Zona de Fajardo, el cual
someteran las hojas de asistencia quincenal hasta tanto se instale el equipo en las nuevas facilidades.

https://mail.hme.gobierno.pr/owa/?ae=Item&t=IPM.Note&id=RgAAAADoKuEzal9kQIE... 8/19/2009



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

Hon. Luls 6. Fortufio Heriberto N, Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutivo
20 de enero de 2010
TODO EL PERSONAL

Heriberto N. Sauri, MP
Diregtor Ejecutive

vel Santiago
Directora de Administracién

ORIENTACION ASISTENCIA Y BENEFICIO MARGINAL - LICENCIA REGULAR

En o antes del 5 de febrero deberan someter cualquier documento relacionado con la asistencia de
empleados correspondiente al afio 2009. Después de esta fecha no serd procesado en el Sistema de
Asistencia “KRONOS”, por lo que realizaremos el ajuste correspondiente. Esta determinacién esta
fundamentada en la norma establecida por la Agencia y la reglamentacién vigente aplicable a estos
efectos. Nuevamente, les recardamos que el Sistema de Asistencia “KRONOS™ funciona en dptimas
condiciones, cualquier situacién a averia del sistema o dificultad para registrar la entrada y salida, debe
ser notificada de inmediato a nuestra Oficina de Recursos Humanos.

Lo relacionado a la licencia regular, todo empleado tendra derecho a acumular la referida licencia a razén
de dos dias y medio (2%2) por cada mes de servicio, hasta un méximo de (60) dias laborables al
finalizar cada afio natural. Los empleados tendrdn derecho a disfrutar de treinta (30) dias laborables
durante cada afio natural, de los cuales no menos de quince (15) deberan ser consecutivos. Los que no
puedan disfrutar de licencia de vacaciones durante determinado afio natural por necesidades del servicio y
a requerimiento de la Agencia, y tengan exceso al aflo 2009, solicitaran por escrito a la Autoridad
Nominadora para disfrutar los mismos en la fecha més proxima posible, dentro del término de los
primeros seis {6) meses del siguiente afio natural. De no mediar autorizacién para transferir el
correspondiente balance, no se autorizard el disfrute o el pago, segin estipulado en el Boletin
Administrativo Nim: OE-2006-15y la Ley Niim. 7 de 9 de mazo de 2009, en ¢l Articulo 38:02 — Plan
de Suspensién Temporera, Seccién (14), establece:

“liquidacién monetaria anual del exceso de licencia de vacaciones acumulada cuando el
empleado no haya podido disfrutar de sus vacaci ladas por idades del
servicio; disponiéndose, en este caso, como medida alterna provisional, que el empleado
vendrd obligado = disfrutar su licenciz acumulada, en la fecha mds préxima y que, de no
hacerlo, perderi todo derecho a la liquidacién monetaria y a su disfrute.”

Estamos en la mejor disposici6n de ofrecer o aclarar cualquier informaci6n al respecto.

PO Box 9066597

San juan, PR 00906-6597 USA

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

info@aemead.gobierno.pr

wr g www.manejodeemergencias.gobiemno.pr



Hon. Luls G. Fortuho
Gobemador

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

5 de febrero de 2010

A TODO EL PERSONAL

%ﬁl Zlﬁlé Santigo

Directora de Administracién
CERTIFICADOS DIGITALES

El Secretaric de la Gobernacion, Hon. Marcos Rodriguez Ema, nos informé mediante
comunicacién ¢l 2 de febrero del 2009, que a partir del 28 de enero del corriente pueden obtener,
a través del nuevo portal de servicios gubernamentales www.pr.gov, varios certificados por
Internet.  Algunos de los certificados que pueden obtener son los siguientes: Antecedentes
Penales, Radicacion de Planilla Contributiva, Deuda Contributiva, Cumplimiento de ASUME,
entre otros.

Para solicitar los certificados, deberin seguir los siguientes pasos:
1. Visitar www.pr.gov y acceder el certificado deseado.
2. Llenar el formulario electrénico siguiendo las instrucciones provistas. El certificado serd
enviado automaticamente a la direccién de correo clectrénico provista por el solicitante.
3. Acceder al correo electronico para obtener el certificado, imprimirlo o reenviarlo.

La validez de estos certificados estd garantizada por un numere Unico que aparece impreso en
cllos. Para verificar la autenticidad del certificado, la agencia o compaiifa que requiera el
mismo, deberd seguir las siguientes instrucciones:
1. Visitar www.pr.eov donde encontrara un enlace llamado validacién clectronica.
También puede llegar directamente escribiendo www.pr.gov/validacionelectronica .
2. En esta pigina, a mano izquierda, escoja la agencia emisora del certificado, ingrese el
codigo tnico del certificado y los dltimos cuatro digitos del seguro social requerido.
3. Oprima “Buscar” y verifique el tipo de centificado, €l nombre del ciudadano, la fecha de

emisidn, la fecha de expiracién y el resultado contra la informacién presentada en
pantalla.

Herlberdo N. Sautf, MPH
Directos Eleculive

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax

WWW.

info(@aemead gobiemo.pr
iod 1 bi no. "jf
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Gobiermo de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracién de Desastres

Hon. Luls G. Fortuiio Heriberio N. Saurf, MPH
Goberodor Director Elecutivo

15 de julio de 2010

A TODO EL PERSONAL
AEMEAD

%ﬁm é'ago

Directora de Administracién
FORMULARIO DE COMPARECENCIA

Efectivo de inmediato es responsabilidad de todo empleado de la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracién de Desastres llevar consigo el formulario de comparencia a los
adiestramientos, talleres, orientaciones, simulacros o conferencia, que éste ofrezca o participe de
ellos. El mismo serd complementado por la persona que solicitd el adiestramiento o en el lugar
donde el empleado este disfrutando de adiestramientos, talleres, entre otros.

Este formulario deber4 ser entregado a la Division de Recursos Humanos con:
1. Carta solicitud del adiestramiento, taller, simulacro, orientaciones o conferencias,
2- Carta donde especifique que el empleado participara del adiestramiento, taller, simulacro,
orientaciones o conferencias, (no como instructor).
3- Formulario Permiso para Ausentarse de la Oficina firmada por su Supervisor Inmediato.

El Formulario de Comparecencia estard disponible en los Formularios en Word de la Agencia en
el Directorio de Recursos Humanos.

De necesitar infor 6n adicional, favor de referirse a la Divisién de Recursos Humanos.

Agradeceré €] fi jmiento de esta directriz.

N. Sauri, MPH

PO Box 9066597

San Juzn, PR 00906-6597 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
VERDE ' info@aemead.gobiemo.pr
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luls G. Fortufio Heilberto N. Saurd, MPH
Gobemador Director Ejecutivo

FORMULARIO COMPARECENCIA

Fecha

Estimados Sefiores:

Certificamos que el(la) Sr.(a, ta) , ofteci6 e} adiestramiento, taller,

orientacién, simulacro o conferencia, solicitada por (el o 1a)

adjunto copia de la carta solicitud. El mismo comenz6 a las y culminé a las

De necesitar informacion adicional, sobre este particular, favor de comunicarse con

,alteléfono( )

FIRMA

SELLO

Anejo Carta Solicitud

PO Box 9066597

. . - X . ) _San Juan, PR 00906-6597 USA
LEFROPEY Geaines . , ’ YT, (8T T AM en
VERDE o ‘ ’ info@aemead gobiemo.pr

o ) : www.mancjodeemergencias.gobiemo.pr



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

Hon. Luis G. Fortuio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Elecutivo
2 de agosto de 2010

Todo ¢l Personal

Heriberto N. Sauri,
Director Ejecutivo UA/
ASUNTOS OPERACIONALES

Como es de su congcimiento, el Sr. Mauricio Rivera se desempefia como Director de
Operaciones y Respuesta de nuestra Agencia. Esta Oficina tiene la meta estratégica de proveer
asistencia a los gobiernos municipales de acuerd6 al Plan Estatal para ¢l Manejo de Emergencias,
con el fin de proteger la vida y la propiedad del ser humano. Entre sus responsabilidades
principales se encuentra trabajar todos los asuntos relacionados al aspecto operacional, lo cual
incluye las once (11) oficinas regionales.

Por tal motivo, recabamos su atencién y cooperacion para que todo asunto, comunicacion,
proyecto, trabajo, etc., a nivel operacional se realice a través de esta Oficina. De la misma
forma, de necesitar colaboracién de las oficinas de Zona, la peticién y/o apoyo se trabajara con la
aprobacidn del sefior Rivera.

En adicién, todo trabajo o trdmite administrativo que requieran los directores o funcionarios de
las zonas, por ejemplo requisiciones, material educativo, solicitud de servicios, etc., de las
distintas oficinas administrativas u operacionales de la Oficina Central, realizarén los tramites a
través del sefior Rivera, sin distincion de persona.

Es de suma importancia que cumplan con estas instrucciones para fortalecer y continuar con el
trabajo de excelencia que realizamos.

AMTV/ala

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

o . info@aermead.gobierno.pr
o © www.mangjodeemergencias.gobierno
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. luls G. Fortuiio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobermador Director Ejecutivo
27 de septiembre de 2010
TODO EL PERSONAL,

b

. Alfrida M. Tdfmey Imbe
Subdirectora Ejecutiva

INFORMACION DEMOGRAFICA EMPLEADOS

Con €l propésito de actualizar el directorio demogréfico, acompanamos el formulatio a sér
cumphmentado por todos los empleados de la Agencia. El mismo debera ser entregado a su

supervisor inmediato en o antes del viernes, 1 de octubre del corriente. A su vez, éstos lo
tramitaran a nuestra Oficina.

Deseamos enfatizar que es su responsabilidad notificar todo cambio a la informacién provista.
La misma serd totalmente confidencial y para uso exclusivo en momentos de activacién del
Centro de Operaciones de Emergencias.

Gracias por su acostumbrada cooperacién. De necesitarlo, favor de comunicarse a las
extensiones 1168 6 1179.

AMTV/ala

Anejo

.
o+

PO BOX 9066597’
_ San Judh, PR 00906 6597 USA .

i~ RUERTO RICO (787) 724:0124 (787) 725:4244 fax
VYERDE | Lo info@aemead.gobiérrio.pr:

- SN \ B : ' ' WWW: manejodeemergenmas goblemo



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

Hon. Luis G. Fortuiie Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutiva

30 de septiembre de 2010

TODO EL PERSONAL

. Alfrida M.
ubdirectora Ejecutiva

NORMAS SOBRE VESTIMENTA
Efectivo inmediatamente, recabamos su atencién para el fiel cumplimiento del Reglamento
vigente relacionado a Normas sobre Vestimenta a Empleados del Servicio de Carrera,

Confianza, Transitorio y por Jornal de la Agencia Estatal de Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres.

En especial, reiteramos el cumplimiento de la Seccién C-1-No es apropiada que lee:

(b) Todo tipo de mahén, pantalones desteiiidos, arrugados o cefiidos al cuerpo.
Es importante enfatizar que el incumplimiento de estas normas conlleva las acciones
disciplinarias que se establecen en el Reglamento de Normas y Procedimientos sobre Medidas

Correctivas para Empleados de los Servicios de Carrera y Confianza de la Agencia.

Para su beneficio, se incluye copia del documento antes mencionado. Gracias por su atencién.

AMTV/ala

Anejo

,,,,,,

PUERTO RICO
~ " VERDE[

" WiAW, mane]odeemergenmas goblerno

L »

. . PO Box 5066597
83 Jugn, PR 009066597 USA

(787) 724-01 24 (787) 725:4244 fax' .
’ mfo@aemead gobiefnd.pr
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RAQUEL GONZALEZ

From: lleana Reyes

Sent: martes, 30 de noviembre de 2010 05:16 p.m.

To: Directores_y_Supervisores; Directores_Zonas; PersonalAEMEAD; Nery L. Rivera;
FERNANDO COUSO ‘

Cc: Diana Roman Santiago; Alfrida Tomey

Subject: Extension del Termino para agotar el exceso de balance de enfermedad hasta el 30 de junio
de 2011

Attachments: ME 29-2010 Exceso Acumulado en Licencia Enfermedad (3).pdf

30 de noviembre de 2010

A TODO EL. PERSONAL

Mediante el Memorando Especial 29-2010, se extiende el periodo para agotar el exceso de
enfermedad acumulado hasta el 31 de diciembre del 2010, hasta el 30 de junio de 2011.

Todos los empleados deben leer el Memorando que se une a este documento para su propio
beneficio, no empero en lo pertinente el memorando dispone lo siguiente: |

Conforme a lo antes indicado, se apercibe a los Jefes de Agencias de la |
Ejecutiva incluidas en esta Resolucién Conjunta Num. 66 cuyo presupuesto se su
¢n ftodo o en parte con cargo al Fondo General, y a su personal concernido, &
realicen las gestiones correspondientes a fin de que los empleados que tengan e
de noventa (90) dias de Licencia por Enfermedad acumulada al 31 de diciemb:
2010, agoten €l mismo entre los meses de enero a junio de 2011.

Ledow Ileanar Z. Reyes Lovow
Divectoros

Recursoy Humonos
Tel.:(787)724-0124 Ext 1176
Fox: (787)772-8373
reyes@aemead .gobierno.pr

1L

33

b

VERDE |

Por favor considere el ambiente antes de imprimir este mensaje
1



Gobierno de Puerto Rico

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DEL
ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
P O Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

17 de noviembre de 2610

MEMORANDO ESPECIAL NUM. 29 —2010

Jefes de Agencias de la Rama Ejecutiva cuyo presupuest(twfsﬁ;raga, en todo o en
parte, con cargo a las partidas establecidas mediante la Resalucion Conjunta Niim. 66
de 2 de julio de 2010, relativa al Presupuesto General de Gastos Gubernamentales
para el Aiio Fiscal 2010-2011

e

AERIORCO @
VERDE

Sa??bﬂ. Davila Cid C v'\
Diréctor

EXCESO ACUMULADO DE LICENCIA POR ENFERMEDAD

La Ley Ntim. 7 de 9 de marzo de 2009, segin enmendada, “Ley Especial Declarando
Estado de Emergencia Fiscal y Estableciendo Plan Integral de Estabilizacién Fiscal
para Salvar el Crédito de Puerto Rico” (en adelante, Ley Ntum. 7), se aprobé con el
objetivo de atender, de manera integrada y responsable, la crisis fiscal por la cual
atraviesa nuestra Isla. Ello, mediante la implantacién de un plan de estabilizacién
fiscal que busca eliminar el déficit estructural y la proteccion de nuestro crédito. De
igual forma, el estatuto busca devolverle al Gobierno su salud fiscal para que logre
establecer las bases que impulsen el desarrollo econémico de Puerto Rico
promoviendo para ello un plan integrado de aumento en los ingresos, mejor
fiscalizaci6n, reduccion de gastos y medidas financieras.

A fin de cumplir con su propésito, mediante al Articulo 38.02 de la ley, se establecié
un “Plan de Suspensién Temporera”, el cual suspende temporeramente la concesidn
ylo disfrute de varios beneficios marginales, entre los que se vio afectado el pago del
exceso de Licencia por Enfermedad acumulada por los empleados. A esos efectos, el
Articulo 38.02 especifica lo siguiente:

“@ Alcance — Con el comienzo de la Fase IIl, automdticamente
se suspenderd temporeramente, por un 1érutino no mayor qite
el provisto en el inciso (b) de este Articulo 38.02 de este
Capitvlo 1Il, toda cldusula, precepto ylo disposicién
contenidas en leyes, convenios colectivos, acuerdos, acuerdos
suplementarios, politicas, manuales de empleo, cartas
circulares, cartas contractuales, addenda, certificaciones,
reglamentos, reglas y condiciones de empleo; cartas




Memorando Especial Num. 29 - 2010
17 de noviembre de 2010
Pdgina 2

normativas, planes de clasificacién y/o planes de retribucion,
aplicables a los empleados sujetos a lo establecido en este
Capitulo I1L y referentes a:

“(13) liquidacién monetaria anual del exceso de licencia de
enfermedad acumulada; disponiéndose, en este caso,
como medida alterna provisional, que se procederd a
la liguidacion monetaria anual de la licencia por
enfermedad no utilizada durante el afio, que exceda

noventa (90) dias, sujeto a su disfrute;
... ” (Subrayado y negrillas nuestras).

A tenor con el Artfculo 38.02(b) la suspension temporera antes aludida serd por un
término de dos (2) afies a partir de la vigencia de la Ley Nam. 7; o en su defecto ¢l
Gobernador podrd reducitr dicho periodo mediante Orden Ejecutiva de certificar Ia
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) que las economfas resultantes de la
implantacién de los mecanismos implantados son suficientes para cubrir los objetivos
que persigue dicha Ley.

Dado lo anterior, esta Oficina mediante el Memorando Especial Num. 32 — 2009 de
30 de diciembre de 2009', instruy6 a las agencias afectadas sobte la norma a seguir en
torno a este beneficio suspendido, de conforimidad al Articulo 38.02(a) (13).

Relativo a la liquidacién monetaria anual por concepto del exceso de Licencia por
Enfermedad acumulada es importante destacar lo que dispone el Articulo 10,
Seccién 10.1 (2) (b) de la Ley Ntim. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada,
(en adelante, Ley Nim. 184) conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico”, El mismo dispone lo que a continuacién
indicamos:

“La licencia por enfermedad se podrd acunular hasta un mdximo
de noventa (90) dias laborables al finalizar cualquier afio natural.
El empleado podra hacer uso de toda ia licencia por enfermedad
que tenga acumulada durante cualquier afio natural, Ademds, el
empleado tendrd derecho a que se le pague anualmente dicho
exceso como minimo antes del 31 de marze de cada aito, u optar
por autorizar a la agencia realizar una fransferencin monetaria al
Departamento de Haclendua de dichoe exceso o parte del mismo con
el objetivo de acreditar como pago completo o parcial de cualquier
deuda por concepto de contribuclones sobre ingresos que tuviere.”
{Subrayado y negrillas nuestras).

! Tiwlado, “Norma sobre utilizacién de Dias en Exceso de Licencia por Enfermedad Acunlada, cuyo pago estd suspendido
temporeramente por la Ley Nion. 7 de 9 de marzo de 2009, segint enmendada, 'Ley Especial Declarando Estado de
Emergencia Fiscal y Estableciendo Plan Integral de Estabilizacién Fiscal para Satvar el Crédito de Puerto Rico’ *, Entre los
asuntos dispuestos en este Memorando Especial se establecié que cada agencia debla coordinar e} periodo de disfrute de fa
Licencia por Enfermedad con el empleado no més tarde del 30 de junio de 2010.
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Memorando Especial Ntm. 29 — 2010
17 de noviembre de 2010
Pégina 3

No obstante, el hecho de que estd préximo a prescribir (8 de marzo de 2011) la
vigencia establecida en torno al “Plan de Suspension Temporera” de varios beneficios
marginales, entre éstos el pago del exceso de Licencia por Enfermedad, y de lo
estatuido en la Ley Ntm. 184 sobre dicho asunto, es imperativo traer a la atencién el
requerimiento de la Resolucién Conjunta Nm. 66 de 2 de julio de 2010, conocida
como “Resolucién Conjunta del Presupuesto General del Afio Fiscal 20117, 1a cual
comenz§ a regir a partir del 1 de julio de 2010.

En lo pertinente al t6pico de exceso de Licencia por Enfermedad, la Seccién 11 de la
mencionada Resolucién Conjunta claramente ordena lo siguiente:

“Las asignaciones presupuestarias de esta Resolucién Conjunta a
las agencias de la Rama Ejecutiva, incluidas en esta Resolucién
cuyo presupuesto se suffaga en todo o en parte con cargo al Fondo
General, no se podrdn desembolsar wni wtilizar para awmentos
salariales o de otros beneficios econémicos durante el Afio Fiscal
2010-2011, independientemente de la fuente legal de dichos
aumentos. Estas asignaciones, tampoco se podrdn desembolsar ni
usar para la liguidacion monetaria anual del exceso acumulado
de la licencia_de_enfermedad; tales excesos acumulados de
licencia se podrdn liguidar, segdn auntorizado por la autoridad
nominadora, medignte el disfrute de los dias _acumulados.
Durante la vigencia de esta Resolucion Conjunta quedardn
suspendidos en las agencias de la Rama Ejecutiva incluidas en
esta Resolucidn cuyo presupuesto se sufraga en todo o en parte
con cargo al Fondo General, cualesquiera aumentos salariales y
de otros beneficios econdmicos, y la liquidacidn monetaria anual
del exceso acumulade de la_ licencia de enfermedad. Las
suspensiones de aumentos salariales y de otros beneficios
econbmicos dispuestas en esta Seccién, podrian ser alteradas sélo
en circunstancias en que tales aumenfos sean extremadamente
necesarios, previa identificacion de fondos por la agencia
concernida y autorizacion expresa por la Oficina de Gerencia y
Presuypuesto.” (Subrayado y negrillas nuestras),

Conforme a lo antes indicado, se apercibe a los Jefes de Agencias de la Rama
Ejecutiva incluidas en esta Resolucién Conjunta Niim, 66 cuyo presupuesto se sufraga
en todo o en parte con cargo al Fondo General, y a su personal concernido, a que
realicen las gestiones correspondientes a fin de que los empleados que tengan exceso
de noventa (90) dias de Licencia por Enfermedad acumulada al 31 de diciembre de
2010, agoten el mismo entre los meses de enero a junio de 2011,

Recabamos su atencién a este importante asunto a fin de cumplir cabalmente con el
mandato estatuido.



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

Hen. Luis G. Fortufio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutivo
RH-2010-001

23 de diciembre de 2010

DIVULGACION SOBRE LA POLITICA PUBLICA PARA EMPLEADOS QUE
PARTICIPEN EN ACITIVDADES CON FINES DE LUCRO,
FUERA DE HORAS LABORABLES

La Ley Ntm. 12 de 24 de julio de 1985, segtin enmendada, Ley de Etica Gubernamental dispone
en su articulo 3.3(a) lo siguiente: “Ningun funcionario o empleado publico aceptara o mantendra
un empleo o relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades adicionales a las de su
empleo o cargo publico, ya sea en el gobierno o en la esfera privada que, aunque legalmente
permitidos, tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el desempefio de sus
funciones adicionales.

Por otro lado, el Articulo 3.3 en su inciso (b) dispone que: “Ningin funcionario o empleado
publico aceptard o mantendrd un empleo o relaciones contractuales de negocio, con una persona
o entidad que esté reglamentada por o que haga negocios con la agencia gubernamental para la
cual él trabaja cuando el funcionario o empleado publico participe en las decisiones
institucionales de la agencia o tenga facultad para decidir o influenciar las actuaciones oficiales
de la agencia que tengan relacion con dicha persona, negocio o entidad.

Por ultimo, el Reglamento Num. 4827 de 22 de noviembre de 1992, seglin enmendado,
Reglamento de Etica Gubernamental, en su Articulo 13 (E) claramente establece que: “Un
servidor ptblico que tenga la intencién de obtener un empleo adicional en la empresa
privada o dedicarse a otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo, deberi
notificarlo al jefe de la agencia ejecutiva para la cual trabaja”.

En el ejercicio de responsabilidades adicionales a las de su cargo, un servidor publico debe tomar
en consideracion que las mismas no pueden tener el efecto de menoscabar la independencia de
criterio en sus funciones oficiales. El servidor publico también debe cerciorarse que el ¢jercicio
de esa actividad no esté en conflicto con los intereses de su agencia, no interfiera o influya en el
desempeiio de sus funciones oficiales, no le impida prestar una jornada completa de trabajo en su
agencia, o no le traiga descrédito a su agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. (Articulo 13 del Reglamento de Etica, supra)

Oficina de Recursos Humanos
AEMEAD

PO Box 906659
San Juan, PR 00906-6597 US/

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;
info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p

VERDE




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

Hon. tuis G. Fortuiio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutivo

DIVULGACION SOBRE LA POLITICA PUBLICA PARA EMPLEADOS QUE
PARTICIPEN EN ACITIVDADES CON FINES DE LUCRO,
FUERA DE HORAS LABORABLES

La Ley Num. 12 de 24 de julio de 1985, segiin enmendada, Ley de Etica Gubernamental dispone
en su articulo 3.3(a) lo siguiente: “Ningin funcionario o empleado publico aceptard o mantendra
un empleo o relaciones contractuales o de negocio, o responsabilidades adicionales a las de su
empleo o cargo publico, ya sea en el gobierno o en la esfera privada que, aunque legalmente
permitidos, tenga el efecto de menoscabar su independencia de criterio en el desempefio de sus
funciones adicionales.

Por otro lado, el Articulo 3.3 en su inciso (b) dispone que: “Ningun funcionario o empleado
publico aceptara o mantendra un empleo o relaciones contractuales de negocio, con una persona
o entidad que esté reglamentada por o que haga negocios con la agencia gubernamental para la
cual €l trabaja cuando el funcionario o empleado publico participe en las decisiones
institucionales de la agencia o tenga facultad para decidir o influenciar las actuaciones oficiales
de la agencia que tengan relacion con dicha persona, negocio o entidad.

Por ultimo, el Reglamento Num. 4827 de 22 de noviembre de 1992, segiin enmendado,
Reglamento de Etica Gubernamental, en su Articulo 13 (E) claramente establece que: “Un
servidor publico que tenga la intencién de obtener un empleo adicional en la empresa
privada o dedicarse a otras actividades fuera de su jornada regular de trabajo, debera
notificarlo al jefe de la agencia ejecutiva para la cual trabaja”.

En el ejercicio de responsabilidades adicionales a las de su cargo, un servidor publico debe tomar
en consideracion que las mismas no pueden tener el efecto de menoscabar la independencia de
criterio en sus funciones oficiales. El servidor publico también debe cerciorarse que el ejercicio
de esa actividad no esté en conflicto con los intereses de su agencia, no interfiera o influya en el
desempefio de sus funciones oficiales, no le impida prestar una jornada completa de trabajo en su
agencia, o no le traiga descrédito a su agencia o al Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico. (Articulo 13 del Reglamento de Etica, supra)

Yo , declaro haber leido y entendido el alcance de las
disposiciones recogidas en el presente formulario.

Fecha: Firma del Empleado:

PO Box 906659
San Juan, PR 00906-6597 US/
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa:

info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p




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

Hon. Luis G. Fortuio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador Director Ejecutivo
RH-2010-002
22 de diciembre de 2010
A TODO EL PERSONAL
//
- -

- ——

Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

MANEJO DE MATERIALES Y PROPIEDAD

Es de suma importancia que todo el personal conozca la responsabilidad que cada uno tiene
sobre la propiedad y materiales que se le asignan como herramientas de trabajo. Cada empleado
es responsable de velar y salvaguardar adecuadamente todo lo que estd bajo su custodia
incluyendo materiales de oficina, equipo y documentos. Esto aplica tanto dentro de las
facilidades de la Agencia, como fuera de estas.

Cada empleado debe realizar un andlisis de su area y de acuerdo a los materiales, equipo y
documentos que este maneje, tomar las medidas para garantizar que la misma estd habilitada
para proveer la seguridad que la propiedad bajo su custodia requiere.

De surgir algin incidente que envuelva el hurto o extravio de los materiales y/o equipo
asignados, este debe ser informado de inmediato a su Supervisor, quien conjuntamente con el
Encargado de la Propiedad, seguira el siguiente procedimiento:

1. Se notificara a la Policia de Puerto Rico y se obtendrd un ntimero y/o copia de la querella.
Se remitira un informe sobre lo ocurrido al Encargado de Propiedad (Sr. Luis Cruz) en el
cual se incluird copia de la querella radicada o en su defecto nimero de la querella,
nombre y nimero de placa del Agente que la tomo.

3. El Encargado de Propiedad procederd conforme las disposiciones del Departamento de
Hacienda y la Oficina del Contralor.

PO Box 906659.
San Juan, PR 00906-6597 US/
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;

info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p
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A TODO EL PERSONAL
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Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

NORMAS SOBRE EL USO DE INFORMACION

La informacién que se maneja en nuestra Agencia pertenece a la Agencia Estatal para el Manejo
de Emergencias y Administracién de Desastres y al Gobierno de Puerto Rico. Su uso debe estar
limitado a fines oficiales y se prohibe el uso de dicha informacion para beneficio personal o de
terceras personas.

Sobre este particular el Art. 3.2 (g) de la Ley de Etica Gubernamental establece lo siguiente:

“Ningun funcionario o empleado publico revelard o usard informacién confidencial
adquirida por razén de su empleo, para obtener, directa o indirectamente, ventaja o
beneficio econémico para €l, para un miembro de su unidad familiar o para cualquier otra
persona, negocio o entidad”.

Exhorto a todo el personal a dar fiel cumplimiento de esta norma, ya que el empleado que
incumpla con la misma incurrird en delito grave y convicto que fuere, serd sancionado por cada
violacién con pena de reclusion por un término fijo de un afio o con multa de dos mil ($2,000)
délares, o ambas penas a discrecién del tribunal; (Art. 3.8 Ley de Etica Gubernamental).

PO Box 906659’
San Juan, PR 00906-6597 US/

R (787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;
VERDE info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p
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RH-2010-04
22 de diciembre de 2010

A TODOS 1.0S SUPERVISORES

e

—

e

Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

NORMAS SOBRE LA EVALUACION AL PERSONAL

La evaluacion es parte integral y fundamental del sistema de administracion de toda
organizacidn, funcién gerencial mediante la cual se determina el nivel y la calidad del logro de
los objetivos previamente establecidos. La evaluacién abarca todos los recursos que la
organizacién utiliza para lograr sus objetivos, sean recursos fiscales, materiales, administrativos
y humanos. Ademas, hace posible el desarrollo real de la organizacién a través de sus
mecanismos de andlisis, control, motivacion, correccion, mejoramiento y renovacion.

El objetivo fundamental del sistema de evaluacion es evaluar la ejecucidn, es decir, la forma de
desempefiar las tareas asignadas y los resultados obtenidos. Lo es también determinar el grado de
cumplimiento de criterios establecidos de orden y disciplina.

Les recuerdo que en cumplimiento con las disposiciones del Art. 6.6 de la Ley 184 de 3 de
agosto de 1984, segun enmendada, cada empleado con estatus regular debe ser evaluado al
menos una vez al afio conforme a su desempefio, productividad y ejecutorias. Los critetios de
evaluacion serdn los siguientes: Habilidad para aprender; Calidad del trabajo; Cantidad
del trabajo; Iniciativa; Interés en su trabajo; Cooperacion y Relaciones; Adaptabilidad;
Confiabilidad; Disponibilidad; Asistencia y Puntualidad.

Los formularios de evaluacién estaran disponibles en la Oficina de Recursos Humanos.
Recuerde que todos los empleados bajo su supervision deberan ser evaluados antes de que
finalice cada afio natural.

PO Box 906659°
San Juan, PR 00906-6597 US#
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;

info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p
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Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

CULTURA ETICA Y VALORES INSTITUCIONALES

La Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres (AEMEAD), es una
Agencia dedicada a brindar servicio a la ciudadania puertorriquefia. Ese servicio debe estar regido, no
solo por los mas altos estandares profesionales, sino también éticos.

Es por eso que deseo recordarles que cada gestion que se realice a nombre de la Agencia a la cual
representan, debe estar fundamentada en la cultura moral y de excelencia que establece la Ley de Etica
Gubernamental (Ley Num. 12 de 4 de julio de 1985) y los valores institucionales promulgados por la
AEMEAD. Estos valores institucionales son:

RESPETO
HONRADEZ
PUNTUALIDAD
LEALTAD
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
EMPATIA
PRODUCTIVIDAD
CONFIABILIDAD
COMPROMISO

Plasmemos nuestra labor con cada uno ellos y hagdmoslos parte de nuestra vida cotidiana. Asi creceremos
como pueblo, como personas y ain mas como servidores publicos, y contribuiremos a tener el Puerto
Rico que todos queremos y nos merecemos.

PO Box 906659'
San Juan, PR 00906-6597 US#
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;

info@aemead.gobierno.p
www.manejodeemergencias.gobierno.p
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Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luis G. Fortuiio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobemador Director Ejecutivo

RH-2010-006

22 de diciembre de 2010

A TODO EL PERSONAL

Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

NORMAS SOBRE LA EXPECTATIVA DE PRIVACIDAD EN EL AREA DE TRABAJO

La informacion es el principal patrimonio de cualquier organizacién, por lo que su proteccion y
seguridad resulta imprescindible. Las caracteristicas principales de la seguridad de la
informacién son la confidencialidad, integridad, precision, confiabilidad y la disponibilidad. Su
fin es la proteccion de la informacién y de los sistemas que la almacenan del acceso, uso,
divulgacion, interrupcion o destruccion no autorizada. Es nuestro deber mantener un ambiente
libre de riesgos en el manejo de la informacion.

Toda informacién deberd ser manejada de forma apropiada, garantizando la privacidad de la
misma en el area de trabajo, entiéndase tanto en los escritorios, archivos y correo electrénico.
Esto incluye mantener documentos sensitivos fuera del alcance del personal no autorizado,
evitando dejarlos encima de los escritorios y manteniéndolos en archivos cerrados cuando no se
estén utilizando. El envio de informacién confidencial de la Agencia mediante correo electronico
y/o cualquier otro método cibernético, sin obtener la debida autorizacién y sin realizar al receptor
las advertencias sobre el contenido confidencial y su manejo, esta prohibido.

Ademas, les recordamos que la divulgaciéon de informacién confidencial, sin recibir
requerimiento o autorizacién constituye una violacién a las Normas y Procedimientos sobre
Medidas Correctivas del Servicio de Carrera y Confianza de la Agencia
Estatal para el Manejo de Emergencias y Administracion de Desastres de Puerto Rico. A esos
efectos, la Infraccion Num. 24 de dichas Normas especificamente establece que: Divulgar
informacién confidencial de los asuntos relacionados con su trabajo, sin recibir un requerimiento
o permiso de su supervisor inmediato podra conllevar como medida disciplinaria o correctiva en
una primera ocasion, reprimenda escrita; en una segunda ocasion, la suspensién de empleo y
sueldo y en una tercera ocasion, la destitucion o separacion del puesto.

PO Box 906659;
San Juan, PR 00906-6597 US/#

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fa;
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—

Heriberto N. Sauri, M.P.H.
Director Ejecutivo

Politica Publica sobre el Recibo y Referido de Querellas sobre Actos de Corrupcién contra cualquier
Empleado, Funcionario, o Contratista de la Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias y
Administracion de Desastres

La corrupcién gubernamental afecta la imagen y la gestién del Gobierno y de los funcionarios y empleados ptiblicos
que para éste laboran. Ademds, erosiona la confianza del pueblo en sus instituciones.

A esos efectos, la Asamblea Legislativa de Puerto Rico aprobé la Ley Nim. 426 del 7 de noviembre de 2000, segiin
enmendada, Ley para la Proteccion de los Derechos de Empleados y Funcionarios puiblicos Denunciantes,
Querellantes o Testigos de Alegados Actos Constitutivos de Corrupeién, la cual establece la responsabilidad que

tienen los servidores piiblicos y otras personas de denunciar cualquier acto de corrupcién y sobre los derechos que
les cobijan.

Ademas, se aprobé la Ley Num. 14 del 11 de abril de 2001, Ley de Proteccion y Compensacién a personas que
denuncien actos de corrupcidén contra fondos y propiedad publica, en su Articulo 3 establece que: “Ninguna persona
podra hostigar, discriminar, despedir, amenazar o suspender beneficio, derecho o proteccién a otra persona por el
hecho de que ésta provea informacién, coopere o funja como testigo en cualquier investigacién que conduzea a
alguna denuncia, acusacion, conviccion, accién civil o administrativa, por conducta relacionada con el uso ilegal de

propiedad o fondos piblicos o con violaciones a las leyes y reglamentos que rigen la conducta ética del servicio
puiblico”.

De conformidad con lo antes expuesto y en cumplimiento con las leyes antes relacionadas, se ha colocado un buzén
con llave en el salén donde ubican las maquinas dispensadoras de dulces y refrescos de la Oficina Central de la
AEMEAD. Este serd el buzén para depositar las querellas de quejas y agravios y al mismo se ha unido un
formulario, para que todo aquél que interese informar sobre actos constitutivos de corrupcién pueda hacerlo de
manera confidencial, completando el formulario y colocéndolo en el buzén. Estas querellas luego de una
investigacion inicial de la Agencia, serdn referidas a las agencias correspondientes para determinar la existencia de
alguna posible ilegalidad que pueda conllevar la recomendacién o el inicio de las acciones legales correspondientes
ya sean penales, civiles o administrativas.

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
info@aemead.gobierno.pr
www.manejodeemergencias.gobierno.pr
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luis G. Fortunio Heriberto N. Sauri, MPH
Gobemador Director Ejecutivo

Circutar 2011-01-003

A TODO EL PERSONAL

11 de enero de 2011

Lcda. lleana Z. Reyes Lora
Directora de Recursos Humanos
AEMEAD

Re: Depdsito Electronico de Préstamos

Seguln la Carta Circular 2011-04 emitida el 20 de diciembre de 2010, por la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y
la Judicatura , efectivo el 15 de diciembre de 2010 todos los préstamos de
Retiro seran depositados por medio de transferencia electrénica a la
cuenta de deposito de nomina. Esto aplica a todos los tipos de préstamos,
ya sea personal, viaje, o pronto pago hogar.

De necesitar informacion adicional sobre el particular, puede comunicarse
con la Sra. Ada Hernandez, a la extension 1065.

PO Box 906659
San Juan, PR 00906-6597 US#
(787) 724-0124. (787) 725-4244 fa;

info@aemead.gobierno.p
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Awilda Lozano Aviles

From: lleana Reyes

Sent: Wednesday, January 19, 2011 11:59 AM

To: PersonalAEMEAD; Directores_y_Supervisores; Directores_Zonas; FERNANDO COUSOQ;
Mauricio Rivera; Ing. Candido Adorno

Cc: Alfrida Tomey; Diana Roman Santiago; Heriberto Sauri

Subject: IDENTIFICACION CON FOTO DE LA AGENCIA

19 de enero de 2011

ATODO EL PERSONAL

PARA SU CONOCIMIENTO Y ACCION CORRESPONDIENTE

Estimados companieros, la Oficina de Recursos Humanos estd para servirle a todos los
empleados de la agencia. Para una mayor eficiencia necesitamos de su cooperacién, a esos
efectos deberdn comunicarse con la oficina de Recursos Humanos previamente, antes de
referir personal para que se les emita “id” de identificacién de la agencia.

Los miércoles de cada semana (en horas de la mafiana), previa cita a esos efectos, se estaran
preparando “ids” para aquel personal (voluntarios y otros) que requiera de la identificacion de
la agencia. No empero, esto no significa que en un momento determinado y de de ser
necesario, no se vaya a proveer el servicio cualquier otro dia.

Gracias por su atencién a este asunto.

Ledou Ileanar Z. Reyes Lovor
Directorar

Recuwrsoy Humanoy
Tel.:(787)724-0124 Tt 1176
Fow: (787)772-8373
reyes@aemead .gobierno.pr

mmnmaé ; . . . .. .
VERDE Por favor considere el ambiente antes de imprimir este mensaje



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

Hon. Luls G, fortuilo

Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador

Director Ejecutivo

23 de junio de 2011

A TODO EL PERSONAL

)

Lcda. Heana Z. Reyes Lora
Directora de Recursos Humanos

EDAD LIMITE PARA PARTICIPAR DEL PROGRAMA DE REEMBOLSO POR
CONCEPTO DE PAGO DE CUIDO DE NINOS (AS) EN EDAD PRE- ESCOLAR

La Ley Num. 84 de 1 de marzo de 1999, Ley para Crear el Centro de Cuidado
Diurno en Agencias Publicas del Gobierno de Puerto Rico, seglin enmendada,

establece que la edad de un nifio/a pre-escolar es de cero (0) hasta los (5) cinco
afios.

Efectivo a la fecha de esta comunicacion, la edad maxima en que el/la hijo/a de un

empleado/a podréd participar de este programa serd de (5) afios de edad, sujeto a
disponibilidad de fondos.

El mes del afio en que el menor participante cumpla los cinco (5) afios de edad,
serd el Gltimo mes en que el empleado podrd beneficiarse del Programa. Esta
comunicacién deja sin efecto cualquier otra relacionada con este asunto.

De requerir informacién adicional sobre el particular, pueden comunicarse con la
Sra. Raquel M. Gonzalez Marrero al (787) 724-0124, extension 1068.

PO Box 9066597

® PUERTO RICO San Juan, PR 00906-6597 USA

N i\ GO 1 (787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
W‘.’:RE}S LA LEY Y ORDEN info@aemead.gobierno.pr
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
y Administracion de Desastres

Hon. Luis G. Fortufio Herlberto N. Sauri, MPH
Gobemador Director Ejecutivo

13 de julio de 2011

A TODO EL PERSONAL

Lecda. lleana Reyes Lora
Directora de Recursos Humanos

Recordatorio Solicitud de Servicios

En la Oficina de Recursos Humanos existe una Hoja para la Solicitud de Servicios, que
contiene el tiempo requerido para la presentacién de cada solicitud de servicio. (Véase
anejo) Es necesario que sometan oportunamente sus solicitudes de servicios, para
poder atenderlas adecuadamente y de una manera ordenada. Nuestra peticion
obedece a que en ocasiones el empleado desea que se le provea el servicio el mismo
dia que lo solicita y nuestra oficina tiene un plan de trabajo que debe cumplir.

Los empleados de las Zonas deberan someter sus solicitudes de servicios, sobre todo
de renovacion de préstamos, por los menos 15 dias antes de Ia fecha de renovacion de
los mismos. No se aceptaran solicitudes de préstamos por teléfono o via facsimil.

De tener alguna duda, se pueden comunicar con la Oficina de Recursos Humanos a la
extension 1176.

Agradeceré su cooperacién con nuestra oficina.

PO Box 9066597

ﬂp UERTO RICO San Juan, PR 00906-6597 USA
iR o [N (787)724-0124 (787) 725-4244 fax
! LEYY ORDEN info@aemead.gobierno.pr
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AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS
Y ADMINISTRACION DE DESASTRES

SOLICITUD DE SERVICIO
Nombre:
Division:
Servicio Que Solicita:

Fecha De Solicitud:

Seleccione:

[ ] Recoger

Enviar A Su Oficina
Enviar A La Asociacién
Enviar A Retiro

Otros

O0EO

SERVICIOS SOLICITADBOS TIEMPO REQUERIDO

Solicitud de Préstamo Asociacion 5 dias
Solicitud de Préstamo de Retiro 15 dias
Verificacién de Empleo 5 dfas
Hoja de Servicios de Retiro 31 dias
Tramites de Jubilacidn 31 dias
Copia de Expedientes 30 dias
Certificacion de Ingresos para ayudas 5 dias
econémicas o PAN

NOTA:

1 En caso de solicitudes a Retiro, incluya el talonario del titimo cheque.
2 Los informes de balances se entregaran trimestralmente.
3 Para otras-clases de servicios, se establecerd dias conforme al mismo.

APROBADO

Director de Recursos Humanos o
su Representante Autorizado



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

Hon. Luis G, Forlufio

Heriberio N. Saurf, MPH
Gobemador

Director Ejecutivo

19 de julio de 2011

A TODO EL PERSONAL

s

Leda. Ileana Z. Reyes Lora
Directora Recursos Humanos

VISITA DE MENORES

En varias ocasiones se han cursado comunicaciones sobre la presencia de menores de edad en las
dreas de trabajo. No obstante, en las pasadas semanas hemos observado empleados que traen

consigo a sus hijos menores. Esta situacion viola las practicas de seguridad que rigen nuestra
Agencia.

Esta conducta pone en peligro la salud y seguridad del menor, al exponerlo a situaciones de
riesgo en las que la probabilidad de ocurrencia de un accidente es alta, ya que no es el ambiente
al cual esta acostumbrado el menor de edad. Es por esta razén que solicitamos la colaboracién y
cooperacién de todos los empleados y supervisores para que cese esta conducta.

Esperamos el fiel cumplimiento de esta directriz, de lo contrario nos veremos precisados a actuar
conforme a la reglamentacion aplicable.

PO Box 9066597
San Juan, PR 00906-6597 USA

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

Srab et B8 MERELLE
VERDE




RAQJEL GONZALEZ

From: Ileana Reyes

Sent: Friday, July 22, 2011 4:33 PM

To: PersonalAEMEAD; Directores_y_Supervisores; Directores_Zonas;
rvila@aemead.gobierno.pr; Melissa Renta; Melina Simeonides Diaz; Mauricio Rivera

Cc: Heriberto Sauri; Alfrida Tomey; Diana Roman Santiago

Subject: Nuevo Reglamento de Dopaje de la AEMEAD

Attachments: REGLAMENTO DEL PROGRAMA DE PRUEBAS PARA LA DETENCCION DE SUSTANCIAS
CONTROLADAS.pdf

Importance: High

PARA SU CONOCIMIENTO
A TODO EL PERSONAL

Por este medio, se incluye y se notifica a todo el personal de la Agencia el
Reglamento del Programa de Pruebas para la Deteccién de Sustancias
Controladas en Funcionarios y Empleados de la AEMEAD, Num.

8039 (este ya fue digitalizado en el sistema Fortis). El Reglamento fue
presentado en el Departamento de Estado y aprobado el 28 de junio de
2011. El mismo entrara en vigor el 29 de julio de 2011.

Recuerden, que segun fueron orientados en el Adiestramiento de
Sustancias Controladas, ofrecido en abril, mayo y junio de 2011, la
implementacion de este nuevo reglamento conlleva la destitucion inmediata
de cualquier empleado que arroje positivo en una prueba de dopaje.

Deben leer detenidamente el Reglamento.

De tener alguna duda o pregunta relacionada a lo antes expuesto, favor de
contactarme a su mejor conveniencia.

Ledou Ileanav Z. Reyey Lovaw
Directoray, Recursoy Humanoy
(787)724-0124 Ext. 1176



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

Hon. Luls G. Fortuiio

Heriberto N. Sauri, MPH
Gobernador

Dlrector Ejecutivo

10 febrero de 2012

Directores y Supervisores
Oficina Central

ub Director Ejecutivo

ASIGNACION Y USO DE ESPACIOS EN ESTACIONAMIENTO MULTIPISOS PARA
PERSONAL DE LA AGENCIA ESTATAL PARA EL MANEJO DE EMERGENCIAS Y
ADMINISTRACION DE DESASTRES, PERSONAL DEL 9-1-1 Y VISITANTES

Con el proposito de delinear los controles internos para el uso de los espacios de estacionamiento
queremos hacer constar las siguientes instrucciones generales:

1. Los funcionarios ¢on espacios asignados deberdn estacionar en su estacionamiento en
todo momento.,

2. De estar ocupado el estacionamiento, deberan informar al guardia de seguridad de la
compafifa Tres Rios para que procedan a investigar y tomar las acciones
coriespondientes.

3. Como medida de seguridad, los vehiculos deben estacionarse en reversa, para permitir
una rapida salida de los vehiculos en caso de una emergencia.

4. Debido a que el estacionamiento multipisos es para el uso de diferentes inquilinos y
publico en general, se recomienda no dejar visibles articulos de valor personal o
propiedad de la Agencia, que pueda motivar robo o dafios a la propiedad.

5. Los estacionamientos adyacentes al edificio #1135, solamente son para vehiculos oficiales
autorizados por la Gerencia, vehiculos de la Prensa en casos de activacién por
emergencia o personal que este recogiendo personal o materiales en forma temporera y

répida.
‘ ' PoBox 194140
o o San,J‘g*an, PR: 00919 -4140 USA
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6. Los guardias de seguridad privada contratados por la compaifiia Tres Rios tienen la
encomienda de velar por el buen uso del estacionamiento, control y orden. Cualquier
discrepancia sobre este asunto debe ser traida a la Administracién de la Agencia y no se
deben entablar argumentos directos con los guardias.

7. Bajo ninguna circunstancia se permitira el uso del estacionamiento para dejar vehiculos
dafiados por largos periodos de tiempo o para realizar trabajos de mecénica en los
mismos. Laremocion de un vehiculo sera costeada por el empleado.

A continuacién se detalla la asignacion de los estacionamientos para el personal de la Agencia 'y
los vehiculos oficiales que pernoctan en el estacionamiento. Los Directores de Areas deberan
realizar los arreglos correspondientes para orientar a sus empleados y ubicar los vehiculos
oficiales de sus respectivas areas en los estacionamientos designados.

Designacion de Estacionamientos
Nivel Ndm. Nombre Area Vehiculo Tablilla
Terreno|{ CAP | AmandaVazquez CAP Ford - Expedition DQR-163
Terreno | AEMEAD | Mauricio Rivera OP-1 TAHOE-Oficial
Terreno | AEMEAD | Melina Simeonides Prensa Trail Blazer Oficial
Terreno | AEMEAD | Vehiculos Oficiales
Terreno | AEMEAD | Vehiculos Oficiales
Terreno | AEMEAD | Vehiculos Oficiales
1 8 Diana Roman Oficina Ejecutiva E:\:Iscam EZZ??f?n der
1 9 Jerika Rivera Rec. Humanos
2A 39 Leda. Ada Garcia Oficina Ejecutiva | Mercedes—C230
2A 40 Ernesto Pujols Cémputos Isuzu - Trooper
2A 41 Carmen Rodriguez Recuperacién
2A 42
2A 43 Carlos Rivera Comunicaciones | Suzuki - Gran Vitara HHA-560
2A 44 Federico Correa (Freddy) | Oficina Ejecutiva | Toyota - FJ
28 66 Maria Jiménez Serv. Generales | Toyota - Yaris HHL-666
2B 67 Awilda Lozano Oficina Ejecutiva | Suzuki - Aerio ETP-647
2B 68 Wilfredo Ramos Oficina Ejecutiva Mitsubishi - Qut Lander | GNA-789
2B 69 Melissa Renta Oficina Ejecutiva | Suzuki - Gran Vitara EYR-603
2B 80 Jenny Muiiiz Administracién Mitsubishi - Lancer HLK-897
3B 132 Evelyn Rodriguez Preparacién Suzuki - Gran Vitara HSB-231

PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
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3B 134 Vionnette Claudio Preparacién Jeep - Liberty FUR-479

3B 135 José Ojeda Serv. Generales | Toyota - Corolla

3B 136 Evelyn Meléndez Operaciones Lincoln - Navigator GEC-563

3B 137 Vanesa Figueroa Serv. Generales Kia - Sorento GBA-907

38 138 Melina Simeonides Prensa BVMW

. . . Toyota- Corolla GOW-319

3B 138 Gisela Rosario Operaciones Chivrolet- Trail Blazer GOM-854

3B 140 Luis Cruz Serv. Generales Nissan - Altima HGV-036

3B 141 Félix Garcia Homeland Dodge - Caravan

4A 145 Edwin Feijoo Serv. Generales | Toyota - Corolla FAA-210

4A 146 Juan Morales Prensa Lincoln - Towncar FAY-537

4A 147 Roberto Vild Tren Urbano Jeep - Wrangler HOE-538

4A 148 Frank Vazquez Finanzas Pontiac - Grand Prix

4A 149 Amanda Vazquez CAP

4A 150 Ada Hernandez Rec. Humanos Hyundai - Santa Fe EXP-630

4A 151 Juan Ndfez (Johnny) Rec. Humanos Hyundai - Tucson HTA-149

4A 152 Nayda Alvarado Recuperacién Kia - Sephia EBA-312

4A 153 Sandra Ortiz Recuperacién Kia - Rio EWP-938

4A 154 Omar Fala Finanzas Nissan - Altima GXP-303

4A 155 Maritza Sanabria Mitigacién GMC- Envoy FWW-720

4A 156 José Alamo Finanzas Hyudai - Elantra

4A 157 Myrna de Jesas Mitigacion Toyota - Rav4 HNPO72

4A 158

4A 159 José Ortiz (Rafy) Serv. Generales Mirage CDC-836

4A 160 Carmen J. Salinas Rec. Humanos Toyota - Yaris HWN-444

4A 161

4A 162

4A 163

4A 164 Rachael Murphy Preparacién Toyota- Rav-4

1A 165 Jesus Mantilla Preparacion Suzuki - Aerio GBV-568
Suzuki - XL7 GRC-xxx

4A 166 Marco A. Rodriguez Cémputos Mitsubishi - Mirage CIG-132
Isuzu 613-183

4A 167 Raul Maldonado Mitigacién Hyundai - Brio EAI-197

4A 168 Abner Torres Preparacién Kia Sorento ---977

4A 169 Oscar Sotomayor Preparacion Landrover - Discovery GJC-415

PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
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4A 170
4A 171 Juan Rivera Serv. Generales Mitsubishi - Mirage
4B 172 Francés Dévila Rec. Humanos
4B 173 Roberto Ruiz Control Toyota - Corolla HKS-600
48 174 Luis Valentin Control Ford - Ranger 454-500
Nephtali Navarro Control Suzuki - Esteem HLO-461
Silma Miranda Control Mitsubishi - Galant DXP-624
Luis Correa (Indio) Control Lincoln - LS SGJ-035
José I. Vazquez Control Dodge - Caliber GSC-309
Sandra Virella Control Toyota - Echo ELF-396
Alma Montesino Control Toyota - Echo FOY-926
4B 1a7|5 José Rosario Control Suzuki - Vitara DKA-916
178 José Gabriel Control Chevrolet - Malibu HLS-209
Yerania Aquino Control Mitsubishi - Lancer HYL-989
Limary Pérez Control Suzuki - Aerio GIK-700
Joyleen Bonilla Control Toyota - Echo ENA-986
Edwin Soto Control Jeep - Cherokee WHG-888
Wanda Rosa Control Ford - Tauros ABG-577
Relaciones Chevrolet - Lumina DBG-868
1B 179 Roberto Davis Publicas Mazda - Pick Up 720-821
Suzuki - Forsa BBD-079
. Toyota - Tacoma 727-152
4B 180 Abner Rivera Tren Urbano Ho¥1da - Element HNP-623
4B 181 Ashleen Rivera Tren Urbano Toyota - Corolla DDP-333
48 182 Enrique Maestre Tren Urbano Toyota —4 Runner QKW-885
4B 183 Wassilly Bonet Preparacién
4B 184 Yamil Vazquez Coémputos Honda - Accord DKG-358
4B 185 José Torres Comunicaciones | Mazda 3 GZR-274
4B 186 Sarimar Hiraldo Mitigacién Mazda - MPV GSL-214
4B 187 Raquel Gonzdlez Rec. Humanos
48 188 José Figueroa (Finito) Serv. Generales Mercedes Benz AVE -264
4B 189 Luis A. Meléndez Luna Serv. Generales F-150 514-251
4B 190 AEMEAD Yaritza Contreras | Toyota Corolla
48 191 AEMEAD Helga Rivera Hyundai (azul)
4B 192 | AEMEAD Auditor
Contralor

PO Box 194140

. San Juan, PR 00919-4140 USA
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4B 193 AEMEAD Visitante
4B 194 AEMEAD Visitante
4B 195 Auditoras del Contralor Visitante
4B 196 Auditoras del Contralor | Visitante
4B 197 Lorna (Finanzas) Finanzas Ford Explorer
5A 198 9-1-1

5A 199 9-1-1

5A 200 9-1-1

5A 201 9-1-1

5A 202 9-1-1

5A 203 9-1-1

5A 204 9-1-1

5A 205 9-1-1

5A 206 9-1-1

5A 207 9-1-1

5A 208 9-1-1

5A 209 9-1-1

5A 210 9-1-1

5A 211 9-1-1

SA 212 9-1-1

5A 213 9-1-1

5A 214 9-1-1

5A 215 9-1-1

5A 216 9-1-1

5A 217 9-1-1

5A 218 9-1-1

5A 219 9-1-1

S5A 220 9-1-1

5A 221 9-1-1

5A 222 9-1-1

5A 223 9-1-1

SA 224 9-1-1

5B 225 9-1-1

5B 226 9-1-1

5B 227 9-1-1

PO Box 194140
San Juan, PR 00919-4140 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
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5B 228 Oficina Ejecutiva

58 229 . . Oficina Ejecutiva En Activaciones,

5B 230 Asngnados a .Ia Oficina del Oficina Ejecutiva | cuando este presente
Director Ejecutivo en .

5B 231 caso de Activacién Oficina Ejecutiva el gabinete del

5B 232 Oficina Ejecutiva Gobernador

58 233 Oficina Ejecutiva

58 234 Preparacién Vehiculo Oficial

58 235 Preparacion Vehiculo Oficial

58 236

58 237

5B 238

5B 239 |

5B 240

58 241

5B 242

5B 243

5B 244 , -

so [ s | Velods ol

=L 246 Interagenciales

5B 247

58 248

5B 249

5B 250

6A 271

6A 272

6A 273

6A 274

6A 275

6A 276

6A 277

c. Heriberto N. Saurf, Director Ejecutivo

Lcda. Jerika I. Rivera, Directora Recursos Humanos

Sr. Javier Erazo, Director Operaciones 9-1-1

PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140 USA

(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
info@aemead.pr.gov
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracién de Desastres

Gobernador

Director Ejecutivo

26 de marzo de 2012

Directores y Supervisores,
Directores de Zona

uez Castillo
Subdirector Ejecutivo

DOCUMENTOS OFICIALES

Como es de su conocimiento, actualmente nos encontramos en veda electoral. Por tanto, se
incluye el papel timbrado de la Agencia que deben utilizar para todo tramite oficial. De la
misma forma, esta norma aplica a los formularios, hojas de tramite, facsimil y/o cualquier

documento de la agencia. Para su conveniencia, la Oficina de Cémputos estard actualizando los
mismos.

Recabamos su cooperacién para que instruyan a los funcionarios de sus oficinas para que lo
utilicen, efectivo inmediatamente.

Agradecemos su fiel atencion a esta directriz.

JRC/ala

Anejo

PO BoX 194140

San Juan, PR 00919 4140 USA

L (787) 724-0124 (787) 7254244 fax

o N R ' ) : - info@aemead pr.gov
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracion de Desastres

Gobernadot Director Ejecutivo

14 de mayo de 2012

SUPERVISORES, DIRECTORES
DE AREA Y DE ZONA

Jdvier Redriguez Castillo
Subdirector Ejecutivo

LAVADO DE VEHICULOS OFICIALES

Efectivo inmediatamente, queda totalmente prohibido utilizar las tarjetas de la
Administracion de Servicios Generales para el lavado de la flota de vehiculos
oficiales de nuestra Agencia.

Es imperativo que emitan las instrucciones pertinentes a todos los funcionarios que

tengan acceso a estas tarjetas, con el fin de que cesen y desistan el uso de las
mismas para estos fines.

Agradeceré el fiel cumplimiento a esta directriz.

JRC/ala

PV DrgoY/ aeread



Gobemador

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

18 de mayo de 2012

Supervisores, Directores
de Ayea y de Zonas

NOTIFICACION DE IRREGULARIDADES EN EL MANEJO
DE PROPIEDAD Y OTROS BIENES

La Oficina del Contralor de Puerto Rico, requiere una Certificacién anual donde se informa sobre toda
irregularidad en manejo de la propiedad o bienes ptiblicos, tales como hurto, desaparicién, pérdida de
propiedad, dinero o algiin bien. A tales efectos, es obligacién de todo empleado el preparar un informe,
de acuerdo a su nivel de jerarquia o posicién en la Agencia.

A continuacion se especifican las instrucciones a seguir:

Empleado afectado
v" Solicitar querella escrita en el cuartel més cercano.

v Preparar un memorando explicativo que incluya los detalles més importantes de los sucesos.

Supervisor inmediato
v Realizar una investigacién de los hechos que incluya testigos, si alguno.
¥" Preparar un informe sobre los hallazgos, ﬁ_|ar responsabilidad y posibles recomendaciones de
cémo se puede evitar para una préxima ocasion.
v" Hacer llegar el informe al Area de Administracién.

Seccidn de Propiedad

v Preparar el Informe (OC-06-04) sobre Notificacion de Irregularidad en el Manejo de Fondos y
Bienes Piiblicos, el cual incluye el informe de la Policia, la accién tomada, etc.

Administracién

v Preparar un Informe para la Autoridad Nominadora (Director) fijando responsabilidad y
recomendaciones especificas del incidente.

Agradeceremos que informen y orienten a todo el personal de sus respectivas oficinas, para

que realicen las instrucciones aqui mencionadas. Es de vital importancia el fiel cumplimiento a
esta directriz.

Director Ejecutivo

JRC/ala . -
, : RO Box 194140“
! San Juari; PR 00919-4140 USA.'
e e ﬁ (787) 724:0124 (787) 725-4244 fax -

: el IRATRER ' info@aenéad. pr.gov’
c L e e Www.pr,gov/deméad
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracién de Desastres

Gobernador

Director EJecutivo

1 de agosto de 2012

Directores de Area, Oficinas, Zona y
OtrosyFuncionarios

ubdirector Ejecutivo

GASTOS DE COMBUSTIBLE / VEHICULOS OFICIALES

Deseamos informar que efectivo inmediatamente, es deber de todo funcionario que tenga un
vehiculo oficial asignado, haga un buen uso del mismo y mantenga un gasto de combustible
razonable. Es necesario recordar, que el vehiculo asignado es sélo para uso en asuntos oficiales,

seglin las normas y reglamentos vigentes, por lo que el gasto de combustible no debe exceder los
trescientos délares ($300.00) mensuales.

Por tanto, de exceder la cantidad antes mencionada, procederemos a realizar un anélisis de los
gastos incurridos y se verificara que estén brindando el uso adecuado de los mismos.

Esperamos el fiel cumplimiento a esta directriz.

JRC/ala

L

. y . PoBox 194140‘,

2 L San Ju'a‘ﬁ,,PR 00919.4140 USA
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracion de Desastres

23 de agosto de 2012

A TODO EL PERSONAL

¢ Wu’m&ji w
>rika [ Rivera Figwﬁoa

Directora de Recursos Humanos

NUEVO FORMULARIO DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
ASR-CR-031

De acuerdo a informacién suministrada por Retiro, esta recibe un volumen considerable de
solicitudes de beneficios por defuncién. Como parte de la evaluacion y revolucidn de estos, se
identificaron, que la mayoria de los casos no contaban con informacién actualizada. tanto del
participante fallecide como parte de sus respectivos beneficiarios. De igual forma, han
identificado casos donde el participante nunca radico, de forma oficial, una Designacién de
Beneficiarios en Retiro lo que ocasiona que los herederos se ven obligados a tramitar y presentar
Una Declaratoria de Herederos.

Por lo antes expuesta. la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y la Judicatura procedio a evaluar, revisar y actualizar, tanto los procesos de los
diferentes benelicios y servicios, asi como también los formularios requeridos para estos. De la
cvaluacion y/o revision realizada a los formularios: ASR-046. denominado como “Designacién
de Beneficios Programa de Cuentas de Ahorro para Retire” y el ASR-PAP047,
“Designacién de Beneficiarios” se determind consolidar las referidas formas en un solo
documento para, entre otras cosas, establecer un solo registro al respecto. Ello facilitaria y
agilizaria el proceso de evaluacidn y resolucion de los casos.

Todo empleado participante Carrera. Confianza y Transitorio. debera completar la nueva
Designacién de Bencficiarios en o antes del 1 de diciembre de 2012, Ello con el propoésito de
actualizar dicha informacion en los registros de Retiro. Es importante asegurarse de que el
documento este completado en todas sus partes v debidamente radicado en nuestra Divisién de
Recursos Humanos. El mismo lo entregarin en nuestra Division de Recursos Humanos a la
Sra. Raquel M. Gonzalez Marrero y/o a la Sra. Carmen Julia Salinas. Es importante sefialar que
los empleados una vez lo complementen deben entregarlo lo antes posible, ya que una vez
firmado, nos vemos obligado a radicarla antc el Administrador de la ASR dentro de diez (10)

PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
info@aemead.pr.gov
WWw.pr.gov/aemead



Nuevo Formulario Designacion
De Beneficiarios ASR-CS-031
Pégina 2

dias calendario desde que el participante entregd dicha designacién a la Divisién de Recursos
Humanos.

Dicho documento podrd actualizarse con la frecuencia que estime necesaria el empleado. El
formulario ASR-CS-03/ Rev Ago 12 va a sustituir el que el empleado habia cumplimentado
anteriormente. Se le estard entregando a cada Director, Supervisor de Area, el formulario antes
descrito para la actualizacién del mismo. Este nuevo formulario deroga los siguientes: ASR-
PA-046 y ASR — PA-047, antes mencionados. El formulario entré en vigor a partir del 17 de
agosto de 2012.

Adjunto se incluye formulario con importantes instrucciones, favor leer las mismas con
detenimiento.

De requerir informacidn adicional sobre este particular, puede comunicarse a nuestra Divisién de
Recursos Humanos, a las extensiones 1062,1061.

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

info@aemead.gobierno.pr
www.manejodeemergencias.qobierno.



PSR-CS-031
Rev.Ago.12

RETIRO £,

COBIZRNO DE PUERTO RICO

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Lesr ia informaclén al dorso antes de completar este formulario. Utllice letra de molde, maguiniila o computadora.

[ Participante (Ley 447) [3 participante (Ley 1) [ Participante (Reforma 2000 (] Pensionado
Informacién del Participants o Pensionado
Nombre e Inicial, Apellido Paterno y Matemo Teléfono Cormeo Electrénico

Nombre de Agencia (trabsja o trabgjé)

Fecha de Nacimiento (die/mes/afio)

Nombre y Apellidos

Beneficiarios Designados
Fechade| Nam.de

Relacién con

Firma del participante o pensionado

Direccién Postal:

Fecha (dia/mes/afic}

Ademés, dispongo que si alguno de los beneficiarios aqui designados no me sobrevive, el beneficio corraspondiente a este
baneficiario fenecido se distribuya por partes iguales entre los demas beneficiarios.

. % del
del Beneficiario Nacimiento| Seguro Social| el Declarante | Pireccion Postal Actual Beneficio
TOTAL T00%

———

En ol caso de que el participante este Incapacitado para firmar,
utilice los sigulentes encasiilados para sus huellas digitales.

Pulgar izquierdo

Pulgar derecho

1.

Nombre del testigo (letra do molde)

TESTIGOS “Ninguna persona que figure como baneficiario en esta designacién podré firmar como testigo”.

Certificamos que la firma o impresién de huellas digitales en este documento fueron
realizadas sn nuestra presencia.

Para uso exclusivo de fa
Administracién de los
Sistomas de Retiro

Direccién Residencial:

Firma del testigo

Direccién Residencial:

Nombre del testigo (ietre do molde)

Firma de! testigo

Conservaclén: igual al expedients del cual forma parte.

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

Pégina 1de 2

PO Box 42003 San Juan, PR 00940-2203 + Plaza Reliro, 437 Ave. Ponce de Ledn Pda. 32 /2, San Juan, PR 00917-3714
Tel. 787.777.1500 « www.retiro. pr.gov
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ASR-CS-031

e RETIRO

\ GOBIERNC DE PUERTO RICO
‘2.

=

A1 fallecer un participante mientras esté prestando servicios o disfrutando de licencia regular con sueldo o licencia autorizada
por enfermedad o incapacidad o licencia autorizada para estudios o en caso de un pensionado que esté recibiendo una
anualidad, se pagaran beneficios por defuncién a la persona o personas que hubiere designado e! participante o pensionado
mediante una orden de designacion de beneficiarios por escrito, en la cual se consigne expresa e inequivocamente la
intenci6n del participante o pensionado. La Designacién de Beneficiarios es un acto libre y esponténeo. Se puede hacer a
favor de familiares, particulares o de ambos.

Requisitos e Instrucciones

1. La Designacién de Beneficiarios es valida si cumple con lo siguiente requisitos:
a. contener expresamente el nombre y apellidos de la persona a quien se le concede el beneficio;
b. los porcientos de distribucién entre los beneficiarios, deberan sumar cien porciento (100%) del beneficio;
¢. haya sido firmada por el participante o pensionado en presencia de dos (2) testigos;
d. no podra tener borrones o alteraciones;

e. haber sido completada, reconocida y radicada en original con copia en la Administracion de los Sistemas de Retiro
(ASR) antes de la fecha del fallecimiento del participante o pensionado;

2. La Designacién de Beneficiarios debe contener el nombre, la direccién y firma de dos testigos.

3. La Designacion de Beneficiarios ser4 radicada en este Sistema de Retiro por el participante o pensionado o por ¢l patrono.
Si es a través del patrono, éste vendra obligado a radicarla ante el Administrador de la ASR dentro del término de diez (10)
dias calendarios desde que el participante le entregé dicha designacion.

Disposiciones

1. Si el participante activo no hubiere radicado ante la ASR la Designacion de Beneficiarios, el beneficio por defuncién se
pagara a sus herederos asf declarados mediante Testamento o Declaratoria de Herederos.

2. En el caso de los pensionados, se pagara a quien haya incurrido en el pago de los gastos funerales mediante el recibo
oficial de la entidad funeraria.

3. Cuando los beneficiarios hayan sido nombrados mediante la Designacidon de Beneficiarios se pagard el beneficio de
conformidad con las proporciones dispuestas por el participante activo o pensionado.

4. Al presentar una nueva Designacion de Beneficiarios, se cancelara cualquier otra designacion radicada con anterioridad.

Advertencia

Es importante destacar que la suma del porciento del beneficio otorgado deberj totalizar cien porclento (100%). De no ser asl,
esta Designacion de Beneficiarios quedara nula o invélida.

Pégina2de 2
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Jerika 1. Rivera Fic-;ueroa

From: Jerika I. Rivera Figueroa

Sent: Thursday, September 13, 2012 4.01 PM

To: ALL USERS

Subject: FORMULARIO DESIGNACION DE BENEFICIARIOS
Attachments: DESIGNACION DE BENEFICIARIOS - RETIRO.pdf
A TODO EL PERSONAL

El dia 4 de septiembre de 2012 se les envio el Nuevo Formulario Designacién de Beneficiario de Retiro. Luego
de recibir algunos formularios completados Retiro se percata que el Formulario estd incompleto. Por eso se les
estd enviando nuevamente el Formulario corregido para que se complete y lo haga llegar a nuestra Division de
Recursos Humanos. De tener alguna duda o preguntas se pueden comunicar con la Sra. Raquel Gonzélez a la
extension 1068.

Muchas gracias,

Serika 8. Rivera Figueroa, M.S.

Directora do Reowacs Fumanas

@amm go,ha,haffma i %Mja de gnmgwm 4
@ministracion de Desastre

Selefono: (787) 724-0124 bat. 1176

Please consider the environment before printing this message

NOTICE OF CONFIDENTIALITY: This Email is covered by the Electronic Communications Privacy Act, 18
U.S.C.Sections 2510-2521 and is legally privileged. The information in this email is personal and confidential, it may be
privileged; business sensitive, proprietary and/or copyright protected from disclosure and/or be subject to U.S. export
control and is intended solely for the addressee(s). Access to this email by anyone else is unauthorized. Any views
expressed in this message are those of the individual sender and may be subject to Attorney/Client privilege and/or Work
Product. If you are not the intended recipient, you are hereby notified that any dissemination, distribution or copying of
this communication is strictly prohibited. If you have received this communication in error, please notify me immediately
by replying to the message and deleting it from your computer.



ASR-CS-031
Rev.Sep.12

RETIRO £,

GOBILRNG DL PULRIO RICO

DESIGNACION DE BENEFICIARIOS

Leer la informacién al dorso antes de completar este formulario. Utilice letra de molde, maquinilla
(] Patticipante (Ley 447) [ Participante (Ley 1)

-

[J Participante (Reforma 2000)

o computadora.
[ Pensionado

Informacién del Participante o Pensionado

Nombre e Inicial, Apellido Paterno y Matermno Numero de Seguro Social

Correo Electrénico

Nombre de Agencia (trabaja o trabajé) Fecha de Nacimiento (dia/mes/afio)

Teléfono

Beneficiarios Designados

beneficiario fenecido se distribuya por partes iguales entre los demds beneficiarios.

Nombre y Apeliidos Fechade Num. de ) Relacién con Direccién Postal Actual % del'
de! Beneficiario Nacimiento] Seguro Social | el Declarante Beneficio
TOTAL 100%

Ademas, dispongo que si alguno de los beneficiarios aqul designados no me sobrevive, el beneficio correspondiente a este

Firma del participante o pensionado
utilice los sigulentes encasillados

En el caso de que el participante este Incapacitado para firmar,

para sus huellas digitales.

Fecha (dia/mes/ari) ~

Direcci6n Postal:

Pulgar izquierdo

Pulgar derecho

TESTIGOS “Ninguna persona qus figure como beneficiario en esta designacion podré firmar como testigo®.

Certificamos que la fima o impresién de huellas digitales en este documento fueron
realizadas en nuestra presencia.

Para uso exclusivo de la
|Administracién de los Sistemas

de Retlro
1. e e o B L o
Nombre del testigo (letra de molde) Firma del testigo
Direccién Residencial: o o
2.
Nombre del testigo (letra de moids) Firma del testigo
Direccion Residencial:
Conservacién: lgual al expediente del cual forma parte. Pagina 1 de 2

ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y

LA JUDICATURA

PO Box 42003 San Juan, PR 00940-2203 « Plaza Retiro, 437 Ave. Ponce de Ledn Pda. 32 172, San Juan, PR 00917-3711
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Al fallecer un participante mientras esté prestando servicios o disfrutando de licencia regular con sueldo o licencia autorizada
por enfermedad o incapacidad o licencia autorizada para estudios o en caso de un pensionado que esté recibiendo una
anualidad, se pagaran beneficios por defuncion a la persona o personas que hubiere designado el participante o pensionado
mediante una orden de designacién de beneficiarios por escrito, en la cual se consigne expresa e inequivocamente la
intencion del participante o pensionado. La Designacion de Beneficiarios es un acto libre y espontaneo. Se puede hacer a
favor de familiares, particulares o de ambos.

Requisitos e Instrucciones

1. La Designaci6n de Beneficiarios es valida si cumple con lo siguiente requisitos:
a. contener expresamente el nombre y apellidos de la persona a quien se le concede el beneficio;
b. los porcientos de distribucién entre los beneficiarios, deberan sumar cien porciento (100%) del beneficio;
c. haya sido firmada por el participante o pensionado en presencia de dos (2) testigos;
d. no podra tener borrones o alteraciones;

e. haber sido completada, reconacida y radicada en original con copia en la Administracién de los Sistemas de Retiro
(ASR) antes de la fecha det fallecimiento del participante o pensionado;

2. La Designacion de Beneficiarios debe contener el nombre, la direccion y firma de dos testigos.

3. La Designaci6n debe estar completada en todas sus partes y firmada.

4, La Designacién de Beneficiarios sera radicada en este Sistema de Retiro por el participante o pensionado o por e! patrono.
Si es a través del patrono, éste vendra obligado a radicarla ante el Administrador de la ASR dentro del término de diez (10)
dias calendarios desde que el participante le entreg6 dicha designacion.

Disposiciones

1. Si el participante activo no hubiere radicado ante la ASR la Designacion de Beneficiarios, el beneficio por defuncitn sel
pagara a sus herederos asf declarados mediante Testamento o Declaratoria de Herederos.

2. En el caso de los pensionados, se pagaré a quien haya incurrido en el pago de los gastos funerales mediante el recibo
oficial de la entidad funeraria.

3. Cuando los beneficiarios hayan sido nombrados mediante la Designacion de Beneficiarios se pagara el beneficio de
conformidad con las proporciones dispuestas por el participante activo o pensionado.

4. Al presentar una nueva Designacitn de Beneficiarios, se cancelara cualquier otra designacion radicada con anterioridad.

Advertencia

Es importante destacar que la suma del porciento del beneficio otorgado debera totalizar cien porciento (100%). De no ser asl
esta Designacién de Beneficiarios quedara nula o invalida. '
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracién de Desastres

Gobernador Direclor Ejeculivo

30 de agosto de 2012

Directores de Oficina, Areas y
de Zonas

Heriberto N. Sauri,
Director Ejecutivo

COMUNICACIONES OFICIALES

Efectivo inmediatamente, toda comunicacién, peticién, memorando, que reciban de cualquier
Agencia y/o Institucion, sea privada o gubemamental, debera ser canalizada a través la Oficina
Ejecutiva. Por ejemplo, de recibir peticiones para vista ocular, solicitud de documientos,
opiniones, etc., de representantes, senadores y/o cualquier otro funcionario, se le debe orientar a
los fines de que toda correspondencia deber ser dirigida a la Oficina de este servidor. Una vez
evaluada, 1a misma sera referida a la Oficina y/o Zona que corresponda.

Agradeceré el fiel cumplimiento de esta directriz. De necesitarlo, estamos a su disposicién. -

lala

[

P RoBx 190140
Sanudn, PR 00919-4140 USA
787y 72%:0124 (787) 7254744 fax
- infa@aemead:Brgov

R

. wivwipr.gtv/acméad
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Gobierno de Puerto Rico
Agencia Estatal para el Manejo de Emergencias
Y Administracion de Desastres

Gobernador

Dlrector Ejecutivo

10 de octubre de 2012

Supervisores, Directores de Area 'y
de Zona

director Ejecutivo

J/az 'gtg{éastillo
S

NORMAS SOBRE VESTIMENTA A EMPLEADOS

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

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

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

Para su beneficio, se incluye copia del documento antes mencionado. Agradeceremos toda la
atencién y el fiel cumplimiento a esta directriz.

JRC/ala

Anejo

A PO Box 194140

San Juan, PR 00919-4140 USA
(787) 724-0124 (787) 725-4244 fax
info@aemead.pr.gov
www.pr.gov/aemead



