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Distribucion “B"

11-07-05

Todo el Personal Supervisor

g et

2 AR A ]
Ksirid l. Rodriguez Cruz, Directora
Recursos Humanos y Asuntos Laborales

Proceso de Entrevistas para la Adjudicacién de Puestos Gerenciales Publicados

En fa circular Distribucién “B” 11-03-11, del 16 de marzo de 2011, se impartieron
instrucciones para entrevistar a todos los empleados que aparezcan en la lista de
candidatos capacitados que prepara la Divisién de Personal. Mencionamos, ademas,
el proceso a seguir cuando aparece en la lista un empleado identificado como veterano.

Aclaramos que la seleccién debe recaer sobre el veterano, si luego de la entrevista y
tomando en consideracion la misma, éste queda en igualdad de condiciones que otro
candidato, cumpliendo con los requisitos minimos del puesto y reuniendo las mismas

cualidades y competencia.

Estas acciones son parte del compromiso de la Autoridad con la politica antidiscrimen
en la empresa.

Aprobado

s
Miguel A. Cordero Lép zj
Director Ejecutivo

17 JuL 201

DEPC

“Somos un palreno con igualdad de oportunidades en el émpled y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, adad, origen
social o nacional, condicion secial. afiliacién polilica. ideas politicas o religiosas: por ser vicima o ser percibida(n} como victima de
violencia doméstica, agresidn sexual o acecho; por impediments fisico, mental o ambos, por condicidn da velerano(a) o por

informacion genética.”
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7 de julio de 2011

Jefes de Divisién, Jefes de Centrales
Administradores y Gerentes .

O by O fic ke
William Rodney Clark, AdZnnls ador
Oficina de Combustibles

DESIGNACION INTERINA

Del 10 al 20 de julio de 2011 disfrutaré de la licencia por vacaciones. Durante este
periodo, el ingeniero Edwin Rodriguez Ruiz, Ingeniero Gerencial Principal, asumira
interinamente las funciones y responsabilidades de Administrador.

Solicitamos su colaboracién con el ingeniero Rodriguez Ruiz en el desempefio de sus
funciones.

Coordinado
’ (_’ A

Magali\J. Berrios Rivera, Administradora
Opéraciones e Infraestructura

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho, por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de velerano”,
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Distribuciéon “B”
11-06-06

Todo el Personal Supervisor

Sandra |. Rivera Poll, Directora Interina
Recursos Humanos y Asuntos Laborales

Lactancia en el Trabajo

La Ley Num. 155 del 10 de agosto de 2002, segin enmendada, reconoce el derecho de las
empleadas a lactar a su hijo(a) en un lugar determinado.

La Ley Num. 427 del 16 de diciembre de 2000, segtin enmendada, Ley para Reglamentar el Periodo
de Lactancia o de Extraccién de Leche Materna, establece que las madres tienen la oportunidad de
lactar a su hijo(a) o extraerse la leche durante una hora dentro de cada jornada de tiempo completo,
que puede distribuirse en dos periodos de treinta minutos cada uno o en tres periodos de veinte
minutos cada uno.

El periodo de lactancia o extraccion de leche materna tiene una duracién maxima de doce meses,
dentro del lugar de trabajo. Estos doce meses comienzan a contar a partir del regreso de la
empleada a sus funciones.

Es requisito de la empleada presentar una certificacion médica a su supervisor durante el periodo
correspondiente al cuarto y octavo mes de edad del infante, mediante la cual se acredite que la
empleada lacta a su hijo(a). Esta certificacion tiene que presentarse antes del dia cinco de cada
periodo.

Los dispensarios ocupacionales tienen un lugar designado para estos propositos. El personal de
enfermeria lleva un registro de todas las personas que utilizan estos espacios para la lactancia o
extraccion de leche materna.

En los lugares de trabajo que carecen de un dispensario, el supervisor es responsable de identificar y
designar un area que garantice a la madre lactante privacidad, seguridad e higiene sin que esto
conlleve la construccion de estructuras. Esta area estara fuera de los servicios sanitarios (banos) y
covachas. Solicitamos indiquen a la Divisién de Salud Ocupacional, el 22 de julio o antes, el lugar
designado para este propésito en caso de tener una empleada que sea madre lactante.

De necesitar informacién adicional, favor de comunicarse con la sefiora Sahudi del Mar Torres
Varela, Jefa de Division, Interina, Salud Ocupacional, al 4231 6 4228.

Esta comunicacion cancela y sustituye la circular nimero 11-03-05 del 15 de junio de 2011. DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia
domestica, agresi6n sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicion de veterano(a) o por informacién genética.”
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8 de julio de 2011

Distribucion “A”
11-05-06

Directores

Martin V. Arroyo Feliciano //t/
Director de Finanzas

CAMBIOS EN PROCESO DE COMPRAS DE MATERIALES HASTA $2,000
Y COMPRAS DE SERVICIO HASTA $4,000

La Division de Suministros inici6 el proyecto de Mejoras a los Procesos de Compras Locales o
Compras por Delegacion. El objetivo del mismo es lograr un proceso de compras integrado,
maximizando el uso de la tecnologia y la informaciéon. La compaiia Fusionworks estara a
cargo de la implementacion del mismo, en colaboracién con el equipo de la Autoridad integrado
por personal del Directorado de Finanzas y la Oficina de Informatica Corporativa.

Este proyecto corporativo, permitira que toda compra menor se realice a través del sistema en
linea, Oracle iProcurement. Con este nuevo sistema en linea se podran solicitar bienes y
servicios, solicitar y recibir cotizaciones, verificar y aprobar compras, registrar precios, realizar
informes de recibo y procesar los pagos, entre otras funciones. El proceso de solicitud de
cotizaciones y adjudicacion de 6rdenes lo realizaran los Compradores adscritos a la Division de
Suministros y los delegados compradores asignados a las regiones.

Los beneficios de este nuevo programa son:

* Proceso libre de papel. Solicitaran las compras en linea.

* Proceso en linea con informacion disponible del estatus de su solicitud, desde el
momento de ingreso de la requisicion hasta el desembolso para el pago de la
factura.

* Automatizacion de los niveles de aprobacion.
* Historial mecanizado de las compras por categorias.
» Control presupuestario, ya que el sistema registra la obligacion de fondos en linea.

* Proceso de recomendacion de facturas para pago agil y eficiente.

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacién palitica,
ideas politicas o religiosas; por ser viclima o ser percibido(a) como viclima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos o condicién
de veterano (a) o por informacion genética.”

TRABAJANDO COLABORATIVAMENTE, CON SENTIDO DE URGENCIA



Directores
Pagina 2
8 de julio de 2011

Los fondos aprobados para este proceso de compras son los contemplados en el Presupuesto
Operacional 2011-2012 bajo la clase de gasto 210.

Integraremos cada Directorado progresivamente a este programa. Comenzaremos con los
Directorados de Recursos Humanos, Asuntos Juridicos y Finanzas. Las fechas de comienzo y
el adiestramiento para éstos las anunciaremos proximamente.

Contamos con su colaboracion.

Coordinado Aprobado

ivera Miguel A. Cordero Lopez
Director Ejecutivo

1-3 JuL 201

Administradora
Operaciones e Infraestructura
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Todo el Personal’

W‘ )
Sahudi del Mar Torres Varela

%/20 /;,o i
Jefa Division, Interina —
Salud Ocupacional

Periodo de Inscripcion Abierta para Dependientes Menores de 26 Afios

La nueva Reforma de Salud Federal, Ley de Asistencia Asequible y Proteccién al Paciente de 2009
Patient Protection and Affordable Care Act of 2009 (PPACA), extiende la cubierta médica a los hijos
en el plan de sus padres hasta la fecha que cumplen los 26 afios de edad. Esta disposicion es
aplicable para los hijos de los empleados activos en el plan de la Autoridad, cuya cubierta haya
finalizado al cumplir los 23 afios o al no cumplir con algun requisito de elegibilidad.

Segun lo dispone la ley, el empleado podra solicitar el ingreso de sus hijos durante un periodo de
inscripcion abierta de 31 dias, que se ofrecera del 1 al 31 de agosto de 2011. La efectividad de la
cubierta sera para el 1 de septiembre de 2011, fecha de renovacion del plan de la Autoridad. Si su
hijo trabaja y su patrono le ofrece plan médico, su hijo no es elegible al plan de la Autoridad, segun lo
establece la Reforma de Salud.

Los hijos que cumplan los 23 aiios durante julio y agosto de 2011 se mantendran activos en el
plan, siempre que cumplan con los requisitos de elegibilidad.

Para la nueva inscripcién de hijos de 19 afios hasta cumplir los 26, usted debe pasar por la Seccion
de Plan Médico: Edificio NEOS, Segundo Piso, Oficina 210, en Santurce, para completar el
documento de inscripcién y presentar el nuevo Certificado de Nacimiento. A partir del 1 de
septiembre de 2011, usted tendra que presentar unicamente la certificacion de estudios para los
hijos de 19 afios hasta cumplir los 26 que estudien fuera de Puerto Rico.

De surgir alguna pregunta, puede comunicarse con el sefior Jorge Cuevas Marengo, Gerente
Departamento Programas Preservacion de la Salud, al (787) 521-4277, 4229 6 4293.

IMPORTANTE: A partir del 31 de agosto de 2011, no se aceptaran nuevas inscripciones para hijos
de 19 afos hasta cumplir los 26 y que, actualmente, no estén activos en el plan. Si usted no lo
incluye durante el Periodo de Inscripcion Abierta, tendra que esperar hasta la préxima fecha de
renovacion del plan que sera el 1 de septiembre de 2012.

mgun patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicidn social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia
domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacion genética.”



o
oy u.u‘.ll‘\"'o

& Lo .
g gpe®

GOBIERNO DE PUERTO RICO )
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

2 de agosto de 2011

Distribucion “B”
11-98-01

}g%il?ﬁonal Supervisor
! N 4 MtQM

Miguel A. Cordero Lopez
Director Ejecutivo

Tiempo Libre con Paga (Dismiss) por el Paso de la Tormenta Emily

Durante la tarde de hoy, nuestra Isla comenzara a sentir los efectos del paso de la
Tormenta Emily. Por tal razén, concedemos libre con paga (Dismiss) la tarde de hoy a
partir de las 1:30 p.m. hasta la medianoche.

Se excluyen de esta concesion, los empleados que trabajan en las areas operacionales de
los Directorados de Generacién, Transmision y Distribucion, Servicio al Cliente y Finanzas.

Tendran que estar atentos a las instrucciones especificas que impartiremos para los
empleados de la Autoridad, como corporacién publica, a través de los principales medios
de comunicacion sobre el dia de mafnana. Los empleados asignados a dar apoyo a otras
unidades de trabajo, esperaran las instrucciones de sus supervisores.

Conforme con la Seccion 154.20 del Manual Administrativo, se autoriza a figurar el
Simbolo D en el Informe Catorcenal de Asistencia de aquellos empleados que se ausenten
en este periodo de tiempo. A los empleados gerenciales que se les requiera trabajar, se
les pagara conforme con la Seccién 147.9, Inciso E, del Manual Administrativo. Con
relacion a los empleados pertenecientes a las distintas unidades apropiadas, dicho tiempo
se pagara en conformidad con lo que establecen los distintos convenios colectivos.

Les exhortamos a dejar protegidos los equipos y materiales de la Autoridad. Ademas,
deben alentar a todo su personal a utilizar el tiempo concedido para realizar los
preparativos en su hogar.

PUERTORICO E
VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrone con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacidn politica, ideas politicas o religiosas; por ser viclima o ser percibida(o) como viclima de violencia doméstica, agresicn sexual o acecho;
por impedimento lisico, mental o ambos o condicidn de veterano{a) o por infermacion genélica.”
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Ing. Miguel A, Cordero Lépez m-cordero@prepa.com
Director Ejecutivo

3 de agosto de 2011

Distribucion “D”
11-08-02

Todo el Personal

Migue
Director Ejecutivo

pez
Reglas de Seguridad en Situaciones de Emergencias

Los trabajos de la Autoridad de Energia Eléctrica conllevan riesgos particulares de
los cuales, podemos protegernos aplicando las medidas de seguridad establecidas.
En todos los trabajos de campo tenemos que cumplir con las siguientes medidas:

» Antes de comenzar, todo supervisor tiene que planificar el trabajo y discutirlo
con los empleados en el job briefing.

e Elequipo de seguridad tiene que utilizarse siempre.

» No se pueden permitir desviaciones a los procedimientos de seguridad, ni
obviar las reglas de seguridad, aun en situaciones de emergencia.

e Siempre que se trabaje en un circuito o linea desenergizada, primero se
probara y conectara a tierra.

» Se seguiran las reglas de seguridad y los procedimientos en todo momento.

o Sdlo Personal Cualificado realizara trabajos en lineas o equipos
energizados.

o Cuando no se pueda cumplir con la conexién a tierra, se requiere el uso de
guantes primarios y manguillas.

e Todo empleado que trabaje desde un canasto aéreo utilizaré en todo
momento el arnés contra caidas.

e Todo el personal que trabaje cerca de la carretera utilizara el chaleco reflector
(dia o noche), ademas, colocaran los rétulos y conos para proteccién.

En trabajos de emergencias nunca se descuidaran y dejaran de seguir las reglas de
seguridad.

P‘UERTORJCOW
VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacianal, condicion social,
afiliacion polilica, ideas politicas o religiosas; por ser viclima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
“ por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o per informacidn genética.”



Reglas de Seguridad en Situaciones de Emergencias
Pagina 2

Como medidas adicionales, durante los trabajos de emergencias por disturbios
atmosféricos, el Ingeniero de Distrito reunira diariamente a todo el personal de su
area para discutir los trabajos a realizar y las condiciones de los mismos. De esta
manera, todos conocerén el trabajo general de sus comparieros. Haran énfasis en
las reglas de seguridad a seguir.

El personal del Despacho de Servicio de cada 4rea enviara el siguiente mensaje por
radio de comunicacién cada hora: "Si no pruebas y conectas a tierra Ia linea, esta
VIVA. Usa siempre todo tu equipo de seguridad.”

El personal de apoyo a los trabajos de campo tiene que estar adiestrado para las
tareas asignadas y utilizar todo el equipo de seguridad. Para poder mantener el
servicio que brindamos a nuestros clientes, es prioridad que protejamos nuestras
vidas.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

5 de agosto de 2011

Distribucion “B”
11-08-03

iguelA. Cordefd Lopez
Director Ejecutivo

Instrucciones sobre Asistencia el 2y 3 de agosto de 2011

El 2 de agosto de 2011, mediante circular a Todo el Personal Supervisor, se activaron
las disposiciones sobre tiempo libre con paga a partir de la 1:30 p.m. hasta la
medianoche, debido al paso de la Tormenta Tropical Emily. Aquellos empleados a
quienes se les requiri6 trabajar recibirdn compensacién extraordinaria, en conformidad
con los convenios colectivos y normas administrativas vigentes aplicables al Dismiss
por el tiempo trabajado Gnicamente durante dichas horas.

El 3 de agosto de 2011 no se considerara tiempo libre concedido con paga (Dismiss).
No obstante, se figurara el Simbolo PP en la némina de aquellos empleados que no se
reportaron a trabajar porque su supervisor no pudo comunicarse con ellos o porque las
inclemencias del tiempo no se lo permitieron. Asimismo, se figurara el Simbolo PP en
la némina, para cubrir el horario regular no trabajado, de aquellos empleados que
llegaron tarde o fueron despachados temprano por razén de las inclemencias del
tiempo.

Se utilizara el Simbolo L en la némina de aquellos empleados que no comparecieron a
trabajar, a pesar de que se les notificé y requiridé su presencia en la unidad de trabajo.

Los empleados unionados que se presentaron a trabajar el 3 de agosto recibiran
compensacion extraordinaria por el tiempo trabajado. El personal gerencial que se
presentd a trabajar el 3 de agosto de 2011 recibira compensacién adicional por el

tiempo trabajado.
Fumiomcop
. VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrong con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
afiliacidn polftica, ideas polilicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como viclima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacidn genetica.”
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Aquellos empleados que, previo al 2 de agosto de 2011, disfrutaban de alguna licencia
autorizada, se les continuara figurando la misma, segun corresponda.

Para aclarar cualquier duda en la aplicacion de estas instrucciones, deberan
comunicarse al Departamento de Negociacion Colectiva y Asesoramiento de la Division

de Asuntos Laborales, al 4373, 4381 6 4385.
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DISTRIBUCION ‘D’
11-08-04
SR-11-05

Todo el Personal

Marieolga Angler6 Bruno/ ¢ %3
Administradora

PROPIEDADES PARA LA VENTA
El Sistema de Retiro tiene a la venta las siguientes propiedades:

TRUJILLO ALTO
TERRALINDA COURT APARTAMENTO C-2

Apartamento garden de 1,077p2 ubicado en el primer piso. Consta de 3H, 2B, sala, comedor,
cocina, lavanderia,
dos estacionamientos, control de acceso, gazebo y piscina.
Area exclusiva.
Precio de venta $150,000

QUEBRADILLAS
BO. SAN JOSE CARR. 485, KM-9.4

Propiedad de 1,873p2 con 400.00 metros cuadrados
Dos niveles
Ter nivel, sala, comedor, cocina, 2H, 1B y balcon
2do nivel, sala, comedor, cocina, 3H y 1B,
Excelente localizacion, vista al mar de lado.
Precio de venta $142,000

Para informacion adicional, comunicarse con la Sra. Aixa Morales, Supervisora General Seccion
Administracion de Préstamos Hogares al (787) 521-4727, 787-521-4728 6 (787) 521-4730.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de viclencia
doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimente fisico, mental o ambos, condicién de veterano (a) o por informacién genética”
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Directores, Jefes de Division,
Jefes de Central y Administradores Regionales

Astrid . Rodriguez
Recursos Humanos Asuntos Laborales

Licencia Sindical (RH-26643)

El viernes, 26 de agosto de 2011, se celebrara la reunién de la Junta Consultiva, de
acuerdo con el Articulo XL del Convenio Colectivo de la Unién de Trabajadores de la
Industria Eléctrica y Riego (UTIER). Los oficiales del Consejo Estatal UTIER vy el
Comité de Salud y Seguridad se reuniran el 16 de agosto de 2011 para discutir asuntos
relacionados con dicha reunion.

El tiempo utilizado por los empleados que pertenecen al Consejo Estatal UTIER vy al
Comité Central de Salud y Seguridad se figurara en licencia sindical con paga,
Simbolo X, durante ambos dias. Aquellos empleados que disfrutan de licencia sindical
sin paga, Simbolo WX, continuaran en disfrute de la misma.

Agradeceremos se le informe a los supervisores del personal antes indicado sobre este
particular.

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacién genética."
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GOBIERNO DE PUERTO RICO .
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

21 de agosto de 2011

Personal Supervisor

M%%%Z’L%Q&K

Director Ejecutivo

Declaracion de Emergencia

Debido al riesgo de impacto del Huracan Irene a nuestras instalaciones eléctricas,
entran en vigor las disposiciones de las Secciones 147.9 y 200 del Manual
Administrativo desde el 22 de agosto de 2011 a las 6:00 a.m.

Esta declaracion de emergencia aplicara a aquellas regiones que sufrieron dafios por el
impacto del Huracan en las siguientes areas de trabajo:

Directorado de Transmision y Distribucion

Directorado de Generacién

Directorado de Servicio al Cliente

Administracion de Operaciones e Infraestructura

Talleres de Conservacion Automotriz

Departamento de Operaciones Aéreas

Trabajadores No Diestros Sistema de Riego

Personal asignado a las areas de trabajo mencionadas o a los Centros de
Operaciones que se activen

Es nuestro interés restablecer el servicio en el término mas breve posible cumpliendo
cabalmente con las normas y procedimientos de seguridad. El personal supervisor
debe asegurarse que los empleados no trabajen jornadas mayores de doce horas.

Agradeceremos el compromiso y la colaboracion de todos.

4

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICQ 00936-4267 TELEFONQ: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
Somos un pairona con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicion social,
afiliacion politica, ideas polilicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como viclima de viplencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicion de veterano(a) o por informacicn genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO )
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

21 de agosto de 2011

Todo el Personal Supervisor

Director Ejecutlvo

Tiempo Libre con Paga (Dismiss) por el Paso de la Tormenta Irene

Durante la tarde de hoy, nuestra Isla comenzara a sentir los efectos del paso de la
Tormenta Irene. Por tal razén, concedemos libre con paga (Dismiss) el 22 de agosto
de 2011.

Se excluyen de esta concesion, los empleados que trabajan en las dreas operacionales de
los Directorados de Generacion, Transmisién y Distribucién, Servicio al Cliente,
Administracion de Operaciones e Infraestructura, Talleres de Conservaciéon Automotriz,
Departamento de Operaciones Aéreas, Trabajadores No Diestros Sistema de Riego, y
personal asignado a las areas de trabajo mencionadas o a los Centros de Operaciones que
se activen.

Los Directores y Administradores de las areas antes mencionadas determinaran el
personal que podra acogerse al tiempo concedido libre con paga.

Tendran que estar atentos a las instrucciones especificas que impartiremos para los
empleados de la Autoridad, como corporacién publica, a través de los principales medios
de comunicacién. Los empleados asignados a dar apoyo a otras unidades de trabajo,
esperaran las instrucciones de sus supervisores.

Conforme con la Seccién 154.20 del Manual Administrativo, se autoriza a figurar el
Simbolo D en el Informe Catorcenal de Asistencia de aquellos empleados que se ausenten
en este periodo de tiempo. A los empleados gerenciales que se les requiera trabajar, se
les pagara conforme con la Seccion 147.9, Inciso E, del Manual Administrativo. Con
relacion a los empleados pertenecientes a las distintas unidades apropiadas, dicho tiempo
se pagara en conformidad con lo que establecen los distintos convenios colectivos.

RTADO 354267 SAN JUAN, PUE ﬂuOnIC"‘ DCES:} 4287 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4555
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GOBIERNO DE PUERTO RICO )
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

o Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prapa.com

Director Ejecutivo

23 de agosto de 2011

Todo el Personal Supervisor

McQMn;‘D

Miguel A. Cordero Lépez
Director Ejecutivo

Tiempo Libre con Paga (Dismiss)

Concedemos la tarde de hoy a partir de las 3:30 p.m., debido a los remanentes del
Huracan Irene.

Se excluyen de esta concesion los empleados que trabajan en las areas operacionales
de los Directorados de Generacién, Transmisién y Distribucion, Servicio al Cliente,
Administracién de Operaciones e Infraestructura, Talleres de Conservacion Automotriz,
Departamento de Operaciones Areas, Trabajadores No Diestros Sistema de Riego, y
personal asignado a las area de trabajo mencionadas o a los Centros de Operaciones
gue se activen.

Los Directores y Administradores de las areas antes mencionadas determinaran el
personal que podra acogerse al tiempo concedido libre con paga. Los empleados
asignados a dar apoyo a otras unidades de trabajo, esperaran las instrucciones de sus
supervisores. Mafana sera un dia regular de trabajo.

Conforme con la Secciéon 154.20 del Manual Administrativo, se autoriza a figurar el
Simbolo D en el Informe Catorcenal de Asistencia de aquellos empleados que se
ausenten en este periodo de tiempo. A los empleados gerenciales que se les requiera
trabajar, se les pagara conforme con la Seccion 147.9, Inciso E, del Manual
Administrativo. Con relacion a los empleados pertenecientes a las distintas unidades
apropiadas, dicho tiempo se pagara en conformidad con lo que establecen los distintos
convenios colectivos.
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GOBIERNO DE PUERTO RICO _
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lépez m-cordero@prepa.com
Director Ejecutivo

24 de agosto de 2011

Todo el Personal Supervisor

Mﬂw

Miguel A. Cordero Lépez
Director Ejecutivo

Extension Tiempo Libre con Paga (Dismiss) por el Paso del Huracan Irene

Mediante comunicacion del 23 de agosto de 2011, se concedio libre con paga (Dismiss),
a partir de las 3:30 p.m., como consecuencia de los remanentes del Huracan Irene.

En vista de que las inclemencias climatolégicas contintan, la concesién de tiempo libre con
paga se extiende hasta [a medianoche de hoy.

Se excluyen de esta concesion los empleados que trabajan en las areas operacionales de
los Directorados de Generacion, Transmision y Distribucion, Servicio al Cliente,
Administracion de Operaciones e Infraestructura, Talleres de Conservaciéon Automotriz,
Departamento de Operaciones Areas, Trabajadores No Diestros Sistema de Riego, vy
personal asignado a las areas de trabajo mencionadas o a los Centros de Operaciones que
se activen.

Los Directores y Administradores de las areas antes mencionadas determinaran el
personal que podra acogerse al tiempo concedido libre con paga. Los empleados
asignados a dar apoyo a otras unidades de trabajo, esperaran las instrucciones de sus
supervisores. Mafiana sera un dia regular de trabajo.

Conforme con la Seccion 154.20 del Manual Administrativo, se autoriza a figurar el
Simbolo D en el Informe Catorcenal de Asistencia de aquellos empleados que se ausenten
en este periodo de tiempo. A los empleados gerenciales que se les requiera trabajar, se
les pagara conforme con la Seccién 147.9, Inciso E, del Manual Administrativo. Con
relacién a los empleados pertenecientes a las distintas unidades apropiadas, dicho tiempo
se pagara en conformidad con lo que establecen los distintos convenios colectivos.

FUERTORICO W
VERDE
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CN 078-04479 GOBJERNQ DE PUERTO RICO
BEM: G10 AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO

TRIC
S8 "’c,,ﬁ
£

o
NN APARTADO 364267
) g{ ?::-.. I CORREQ GENERAL
Wwww.aeepr.com TNGEW SAN JUAN, PR 00936-4267

[ -~
Ol s
"Pomﬁ‘e}

26 de agosto de 2011

Distribucién “D”
11-08-12

SaMudi del Mar Torres Varela
Jefa de Division, Interina
Salud Ocupacional

Aviso Importante-Extension Periodo Inscripcion Abierta para Dependientes
Menores de 26 afios

Segun notificamos el 20 de julio de 2011, la nueva Reforma de Salud Federal, Ley de
Asistencia Asequible y Proteccién al Paciente del 2009, Patient Protection and Affordable
Care Act of 2009 (PPACA), extiende la cubierta médica a los hijos en el plan de sus
padres hasta la fecha que cumplen 26 afios de edad.

Segln lo establece la ley, el empleado podra solicitar el ingreso de sus hijos durante un
periodo de inscripcién abierta de 31 dias. Conforme la situacién acontecida tras el paso
del Huracan Irene se determina extender el periodo de inscripcion hasta el viernes, 2 de

septiembre de 2011.

De surgir alguna pregunta, puede comunicarse con el sefior Jorge Cuevas Marengo,
Gerente Departamento Programas Preservacion de la Salud,
al (787) 521-4277, 4276, 4229 6 4293.

IMPORTANTE: Fecha limite de inscripcion sera el 2 de septiembre de 2011.
Coordinado

Atect S

Astrid |. Rodriguez Cru
Recursos Humanos y Asuntos Laborales

2 9 AGO. 2011

“Somaos un patrono con igualdad de cportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad,
origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida({o)
comao victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de
veterano(a) o por informacion genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Elécirica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

30 de agosto de 2011

Persapal Supervisor

Miguel A~ €orderc Lope
Director Ejecutivo

Cese Estado de Emergencia

El 22 de agosto de 2011, a las 6:00 a.m., se decret6é un estado de emergencia como
resultado del paso del Huracan Irene por Puerto Rico. Esta declaracién de emergencia
quedara sin efecto hoy, 30 de agosto de 2011, a las 4:00 p.m.

Se mantendra el estado de emergencia para el Directorado de Transmision y
Distribucion, especificamente, en la region de Caguas y aquel personal que le esté
sirviendo de apoyo para terminar de restablecer el servicio eléctrico, segin aprobado
por los Directores de las otras areas.

Agradecemos la colaboracién y compromiso de todos los empleados, en especial a
aqueéllos que permanecieron en funciones para atender la emergencia como
consecuencia del evento atmosférico.

PUERTO Fuco"v
VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"Somes un palrono con igualdad de oporlunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
aliliacion politica, ideas politicas o refigiosas; por ser victima o ser percibidafo) como viclima de violencia domeéstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento lisico, mental 0 ambos o condicidn de veteranofa) o por informacidn genélica.”
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1 de septiembre de 2011

Todo el Personal Supervisor

Martin V. Arr
Dirfgctor de Finanzas
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osé A. Ro Torres
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Problemas con la Actualizacion de Balances - BPPR

GPO BOX 364267
SAN JUAN, PR 00936-4267

El Banco Popular de Puerto Rico (BPPR) nos comunicd que se encuentra atrasado en
la corrida de archivo y actualizacién de balances. La Autoridad de Energia Eléctrica
realizé la transferencia correspondiente al periodo de pago que finaliza el 3 de

septiembre.

Esperamos que esta situacion se resuelva temprano en la mafiana de hoy, conforme a
la informacién ofrecida por dicha institucion bancaria.
realizar las gestiones pertinentes para que el banco tome las medidas necesarias para

resolver esta situacion.

Estamos atentos y prestos a

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional,
condicidn social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibido(a) como victima de violencia unmulu a, agresion sexual
0 acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO _
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerio Rico

ing. Miguel A. Cordero Lépez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

1 de septiembre de 2011

Cp afneros de la Autoridad

\
s st
Migue orde pez

Director Ejecutivo

AGRADECIMIENTO POR UN TRABAJO DE EXCELENCIA

La recuperacion durante la emergencia del Huracan Irene demostrd que nuestro
personal tiene compromiso con Puerto Rico y con la Autoridad. Su respaldo
incondicional fue crucial para enfrentar unidos una situacién dificil para todos.

Hoy Puerto Rico disfruta el resultado de un tremendo trabajo en equipo. Gracias a
todos mis comparieros por su respaldo y dedicacion en restablecer el sistema eléctrico

de Puerto Rico con justa eficiencia y rapidez.

Sigamos adelante con mucho entusiasmo ante los proximos retos y que nuestra
Autoridad y Puerto Rico sigan Brillando Hacia el Futuro.

PUERTO RICO 7
VERDE

APARTADQ 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacidn genética.”
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DISTRIBUCION “X”
11-09-05
6 de septiembre de 2011

Miembros con Préstamos Hipotecarios

Marieolga Angleré Bruno 74
Administradora

Podliza Seguro de Vida de Préstamos Hipotecarios

La Junta de Sindicos aprobo transferir el riesgo total de la cubierta de seguro de
vida sobre préstamos hipotecarios a una compaiiia aseguradora. Luego de
evaluar varias propuestas, la Junta acord6 contratar a la compariia Universal Life
Insurance Company efectivo en septiembre de 2011.

Actualmente, el miembro prestatario paga $0.42 de cada $1,000 de balance en
el préstamo hipotecario. Con la nueva pdéliza, la tarifa es de $0.49 de cada
$1,000 de balance en el préstamo. Durante el mes de septiembre la nueva
compania aseguradora mantendra la tarifa actual de $0.42. El cambio en la
prima se reflejara en el pago de la hipoteca de octubre de 2011.

Por ejemplo, un préstamo hipotecario mensual con balance de principal de
$100,000 paga actualmente $42 por concepto de la prima del seguro de vida.
Con la nueva péliza, el pago seria de $49, lo cual resultaria en un aumento de

$7 mensuales.

Si usted desea adquirir otra pdliza de seguro de vida para su préstamo
hipotecario, la misma debe enviarla al Departamento de Préstamos para verificar
si cumple con los requisitos establecidos por el Sistema de Retiro. Para
informacion adicional, se puede comunicar al (787) 521-4723, 4725, 4727 6

4728.

DEPC

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia domeéstica,
agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicidn de veterano (a) o por informacién genética.”
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INSTRUCCIONES PARA FIGURAR EL DISMISS EN EL SISTEMA DE TIEMPO Y
ASISTENCIA (KRONOS) CONCEDIDO POR LA EMERGENCIA DEL HURACAN IRENE

El Departamento de Néminas incluyé en el Sistema de Tiempo y Asistencia (Kronos), el Dismiss
otorgado los dias 22, 23 y 24 de agosto de 2011. Estos se componen de 12 a.m. a 12 a.m. del
lunes 22 de agosto de 2011, de 3:30 p.m. a 12:00 a.m. del martes 23 de agosto de 2011 y de 12
a.m. a 12 a.m. del miércoles 24 de agosto de 2011.

Conforme a la Seccién 154.20 del Manual Administrativo, se figurard el “Pay Code” D en el
Informe Catorceno de Asistencia.

Para quienes no les aplica (pierden) el Dismiss:

Para que aplique el Dismiss, el empleado debié trabajar las horas laborables inmediatamente
anteriores al dia o parte del dia que se concede libre con paga. Para las excepciones ver la
Seccién 154.20 del Manual Administrativo. Para aquellos casos en que no corresponde el
Dismiss, la persona que trabaje el “time card”, es responsable de borrar el horario del dia e
ingresar la licencia correspondiente a la ausencia en el “time card” del empleado. Para eliminar
el Dismiss deben afiadir una linea y figurar el “Pay Code” H con sus horas correspondientes en
negativo. Ver ejemplo:

Mon 8722 ] 11 Dismis... | 7:30
Mon8/22 | H -7:30
Mon 8/22 | LE 730
[Tue 8,23 11 Dismis... 0:3[]
Tue 823 | H -0:30
Tue 8/23 | LE 7:30
Wed 8/24 | 11 Dismis... | 7.30
bved 8/24 | H -7:30
fved 8/24 | LE | 7:30
3 & Schedule | Accruals | m?s [

-

P PayCode |Amount| wages |
H 0:00
LE 22:30 402.98

Para los turnos fijos:

En el Sistema aparece el Dismiss el dia correspondiente y no tendran que entrar ningtin “Pay
Code”. Sin embargo, en los Totals & Schedule (drea de resumen), se reflejard el “Pay Code” H
(los Dismiss se trabajan como “Holidays” en Kronos). De haber trabajado dicho periodo, debera
aprobar el mismo y se reflejard el “Pay Code” HT, TC Accrued o Y Accrued en los totales

(respectivamente).

Ejemplo de unionado:

@5 | sunsiz | | |
&0, Mon 8/22 | | 7:30AM 11:30AM 12:30PM | 4:00PM
@ |0, |Mon8/22 | 11 Dismis... | 7:30 | | I I !

Totals & Schedule | Accruals | Audits | Sign-offs & Approvals |

Daily - [ _n;::_rutl Code / |Bal. on Seler;..l Units
——— ——————— | |Uc Accidente-..  9530:30 Hour
Lic. Anual Cedi... 1000:00 Hour

v 730 13433

; F_ Pw Code _':mciumT Wages [
HT h 7:30 13433

Mo | Start Time Frd Tins |



Page |2
Para los turnos rotativos:

En caso de los empleados con turnos rotativos o alternos, la oficinista tendra que figurar los
codigos correspondientes al Dismiss de la siguiente manera:

a. Si el empleado disfruté del tiempo libre, tienen que borrar los ponches y cuando el
sistema les figure el “Pay Code” L, cambiaran el mismo por el “Pay Code” D.
De haber trabajado dicho periodo, dejarén los ponches e insertaran una linea, en la
cual figurara el “Pay Code” DT, acompafiado de la cantidad de horas regulares
trabajadas que caigan dentro del periodo del Dismiss. Las mismas no deben exceder
siete y media (7.5) horas por dia. Ver ejemplo:

Suns21 | | ] | ]
Mong/22 |D | 730 | B [ ]
Tue 8/23 | SE | 730 - o |
Wed 8/24" R 6:00AM | G EXG1-G6 ..
s - _| &0 .G EX G1

Wed /24 | DT 7:30 T T

;_&-écliedule [ Accruals f ?{udils Siun-'oi’f.&npprouals.!

mulati,. ™
P PayCode / | Amount| Wages |
CAR30 30.00 30.00
D 7:30 166.20 e
DT 7:30 166.20 e,
Sul
JR 7:30 166.20 M
| Mo
SE 7:30 166.20 ?u_:
TC Accrued  0:30 11.08 s

Activacion del Plan de Emergencia Empleados G7-G8

Como resultado de la emergencia decretada bajo el memorando del 21 de agosto de 2011,
entran en vigor las disposiciones de la Seccidon 147.9. Compensacién a Empleados Gerenciales
Durante Emergencias Decretadas por el Director Ejecutivo, del Manual Administrativo, para
aquellos empleados que sean activados en aquellas dreas afectadas por el evento atmosférico.

Para las plazas G7-G8 que acumulan Y, el uso del “Pay Code” TCTED entra en vigor desde las
6:00 a.m. del 22 de agosto del 2011 hasta las 4:00 p.m. del 30 de agosto de 2011.

El usuario del Sistema de Tiempo y Asistencia (Kronos) deberd de entrar las horas trabajadas
por los empleados y aprobar el tiempo adicional (TA). Deberd insertar diariamente una linea
durante el periodo de emergencia decretado para incluir el “Pay Code” TCTED, por las horas
trabajadas fuera de la jornada regular de trabajo.

Este cddigo sélo aplicard a las plazas que se encuentren bajo las siguientes dreas de trabajo:
Directorado de Transmision y Distribucién, Directorado de Generacién, Directorado de servicio
al cliente, Administracién de Operaciones e Infraestructura, Talleres de Conservacidn
Automotriz, Departamento de Operaciones Aéreas y Trabajadores No Diestros Sistema de
Riego.

Para informacién adicional, pueden comunicarse al Departamento de Néminas al 4545,
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Director Ejecutivo

Enmiendas al Manual Administrativo, Capitulo 200, Secciones 201.1, 201.2,
201.3, 201.4, 201.6, 201.7, 223.1, 223.2 y 223.2.1

Incluimos las Enmiendas que se mencionan en el asunto. Las mismas actualizan el
Manual Administrativo en las areas del plan médico, primeros auxilios, dispensarios
ocupacionales, transportacion de lesionados y donaciones de sangre.

Favor de sustituir estas paginas en su Manual Administrativo y orientar a su personal
sobre las enmiendas.

Anejos

Manual Administrativo
Capitulo 200
Secciones 201.1, 201.2, 201.3, 201.4, 201.6, 201.7, 223.1, 223.2 y 223.2.1

DEPC PUERTO RICC 7

VERDE /
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o con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
5 0 religiosas; por ser victima o ser percibidafo) comao victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
pedimento fisico, mental o ambes o condicién de veterano(a) o por informacion genética.”
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CONTENIDO
Salud y Seguridad Ocupacional
201 Plan Médico Comprensivo
201.1 Elegibilidad
201.2 Reaquisitos de Elegibilidad
201.3 Tarjeta del Plan Médico
201.4  Utilizacion del Plan Médico 10

201.5 Cambios en el Plan Médico
201.6 Cancelacion del Plan Médico
201.7 Disposiciones Generales
202 Salud Ocupacional

203 Seguridad Ocupacional
2ﬁ4 Politicas de Ia

Relacionadas con
Seguridad

Empresa
Salud vy

204.1 Politica Manejo Material con
Asbesto

204.2 Politica sobre el Abuso de

Drogas - Certificacion sobre el

Ambiente de Trabajo Libre de

Drogas

204.3 Politica sobre el Sindrome de
Inmunodeficiencia Adquirida
(SIDA)

204.4 Politica sobre el Fumar en
Dependencias de la Autoridad

205 Otros Estandares para la
Industria Eléctrica Relacionados
a Salud y Seguridad

206 Leyes de Puerto Rico sobre
Seguridad vy Salud en el
Trabajo que Protegen a los
Empleados

206.1 Ley de Compensacion por
Accidentes del Trabajo y la
Corporacién del Fondo del
Seguro del Estado (CFSE)

206.2 Ley de Seguridad y Salud en el
Trabajo de Puerto Rico

206.3 Ley de Seguro Choferil
Prevencion de Accidentes

211 Programa de Prevencion de
Accidentes — Adiestramiento en
Prevencion de Accidentes

212 Articulos de Seguridad

2121 Compra vy Adquisicion de
Articulos de Seguridad

2122 Uso de Cintur6n de Seguridad
en Vehiculos Oficiales

212.3 Adiestramiento en el Uso de
Articulos de Seguridad

2713 Inspecciones

213.1 Personal Autorizado para
Realizar las Inspecciones de
Seguridad Ocupacional en las
Instalaciones de la Autoridad

213.1.1 Personal Supervisor

213.1.2 Oficiales de Ila Division de
Seguridad Ocupacional

213.1.3 Comité Central de Salud vy
Seguridad en el Empleo

213.1.4 Oficiales de  Cumplimiento:
Oficina de Seguridad y Salud
enel Trabajo (PROSHO) del
Departamento  del  Trabajo
y Oficina Federal Occupational
Safety and Health
Administration (OSHA)
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213.2.1 Correccion a los Sefalamientos
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213.2.2 Situaciones de Peligro
Inminente para la Vida, Salud o
Integridad Fisica de Cualquier
Ser Humano

213.3 Coordinacion para la Correccion
de los Sefalamientos en las
Citaciones de la Oficina de
Seguridad y Salud Ocupacional
del Departamento del Trabajo
de Puerto Rico (PROSHO, por
sus siglas en inglés)

213.3.1 Responsabilidad del Supervisor
del Area Objeto de
Senalamiento:

213.3.2 Reunién con PROSHO / pago
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213.3.3 Informe de Implantacién

214 Mantenimiento Preventivo
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221 Manejo de Emergencias en
Caso de Incendio, Movimientos
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y Otros

222 Disturbios Atmosféricos

223 Emergencias Médicas
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Transportacion de Lesionados
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240

Accidente de Vehiculos de Motor
231 Normas Generales

231.1  Conductor

231.2 Supervisor

232 Determinacion de Respon-
sabilidad por Accidentes de
Vehiculos de Motor

Notificacion, Investigacion de
Accidentes e Incidentes e Informes
Relacionados

241 Investigacién a Informe
Relacionado con Accidentes e
Incidentes de Trabajo (Incluye
Accidentes de Vehiculos de
Motor) —  Notificaciéon de
Fatalidades e Incidentes con
Miltiples Hospitalizaciones a la
PROSHO

242 Registro, Resumen e Informe
de Incidentes de Lesiones vy
Enfermedades Ocupacionales
(OSHO 300, OSHO 300A vy
OSHO 301)
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201

201.1

Salud y Seguridad Ocupacional

La Autoridad tiene varios programas
establecidos para garantizar a sus
empleados un ambiente libre de
riesgos a la salud y seguridad de
éstos. Mantiene el control mediante
medidas preventivas para disminuir o
eliminar las posibilidades de riesgos
de accidente y otras causas
probables de lesiones o enfermedad.

Plan Médico Comprensivo

La Autoridad provee a sus empleados
y jubilados un plan de servicios
médicos.

Elegibilidad

A. Los empleados gerenciales de
confianza y de carrera, jubilados y
los miembros de la Junta de
Gobierno son elegibles a los
beneficios del plan, segin lo
disponen las normas adminis-
trativas de la Autoridad.

B. Los empleados gerenciales
temporeros tienen derecho al
disfrute de este plan a los seis
meses de ser reclutados, excepto
en los casos que el Director
Ejecutivo, como parte de la oferta
de empleo, conceda el plan
médico a la fecha de
reclutamiento.

C. Los empleados unionados son
elegibles a los beneficios del plan,
segun lo disponen los convenios
colectivos aplicables. El empleado
unionado regular que pasa a
ocupar un puesto gerencial de
carrera temporero tiene derecho
al plan médico, como si hubiese
conservado su estatus de
empleado regular, segin el
convenio colectivo o la norma
administrativa que les aplique
después del cambio.

D. El grupo familiar del empleado
(conyuge e hijos hasta el dia que
-cumplan los 26 afios) es
declarado  elegible por |Ia
Autoridad, luego que se verifica la
solicitud y los documentos que
razonablemente son requeridos.

E. El conyuge de un empleado que
muere como consecuencia de un
accidente laboral, tiene derecho al
plan médico mientras permanezca
soltero y los hijos hasta el dia
que cumplan los 26 afios. Los
hijos  incapacitados total vy
permanentemente  permanecen
en el plan hasta la edad de
45 anos si el empleado es UTIER
o Gerencial y hasta la edad de
30 afios, si el empleado es
UITICE, siempre que la Autoridad
evalle y certifique la incapacidad
total y permanente.

F. Jubilados

1. Los empleados que se
jubilan con 30 afos de
servicio acreditados son
elegibles a la cubierta
médica que ofrece Ia
Autoridad.

2. El jubilado tiene que aportar
una cantidad establecida
por la Autoridad para
proveer una cubierta
médica a su cényuge menor
de 65 anos no elegible a
Medicare. Los jubilados y
sus coényuges tienen que
suscribirse a las Partes A
y B del Programa Federal
de Medicare, cuando
cumplan 65 afos o a los
24 meses de incapacidad
determinada por el Seguro
Social Federal, si es menor
de 65 anos. Cuando el
conyuge se suscribe a las
Partes A y B de Medicare,

Secciones 200 a 201.1
Rev. 9/02/11
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cesa la aportacion que hace
el jubilado al plan médico.

3. Los jubilados no tienen el
beneficio de incluir a sus
hijos en el plan médico.

G. Plan Médico Cényuge Supérstite

En el caso de los jubilados
fallecidos, el cdnyuge supérstite
tiene el beneficio del plan médico,
mientras no vuelva a casarse y
cumpla con los requisitos de
elegibilidad establecidos por la
Autoridad. El cényuge supérstite
debe tener mas de diez afios de
casado con el jubilado y recibir el
treinta por ciento de pension del
jubilado.

Los hijos del jubilado fallecido
o del coéonyuge supérstite no
son elegibles al plan médico.

Requisitos de Elegibilidad

A. Todo empleado o jubilado tiene

derecho de ingresar a su conyuge
al plan, si asi lo solicita, y debe
someter el certificado de
matrimonio que expide el
Registro  Demografico  del
Departamento de Salud del
Gobierno de Puerto Rico o
evidencia que sea aceptable a la
Autoridad.

Los hijos del empleado son
elegibles para ingreso efectivo en
la fecha de nacimiento, siempre y
cuando el empleado lo notifique a
la Autoridad dentro de los sesenta
dias siguientes al nacimiento y
envie el certificado de nacimiento.
Si solicita su ingreso después de
los sesenta dias del nacimiento,
tiene derecho al ingreso a partir
de la fecha en que la Autoridad lo
certifique.

Solamente la Autoridad puede
declarar personas elegibles al
plan médico.

Hijos Estudiantes Fuera de
Puerto Rico

1. La Ley de Asistencia
Asequible y Proteccién al
Paciente de 2009, Patient
Protection and Affordable
Care Act of 2009 (PPACA),
extiende la cubierta médica
de los hijos en el plan de
sus padres hasta el dia que
cumplen los 26 anos.

2. El empleado que tiene hijos
que estudian fuera de
Puerto Rico debe presentar
el programa de clases al inicio
de cada curso escolar (agosto
a diciembre y enero a julio),
evidencia del pago de
matricula o certificacion de la
universidad a la cual el
estudiante asiste. Este docu-
mento debe tener el sello y
firma del Registrador.

La Autoridad y las
aseguradoras de servicios
medicos no se hacen
responsables del pago de
factura de hijos estudiantes
gue no han sometido
evidencia de estudios
aceptables a la Autoridad.
Esta responsabilidad recae
unicamente en el empleado.

D. En los demas casos, los hijos

mayores de 26 afos quedan
automaticamente excluidos del
plan el dia que cumplen los
26 anios, excepto los hijos total y
permanentemente incapacitados,
los cuales permanecen en el plan
hasta la edad de 45 afios si el
empleado es UTIER o Gerencial y
hasta la edad de 30 afios, si el
empleado es UITICE, siempre
que la Autoridad evalle vy

Secciones 201.1 a 201.2
Rev. 9/02/11
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201.3

201.4

certifique la incapacidad total y
permanente.

E. Los servicios de maternidad
cubren solamente a la empleada
elegible o a la esposa del
empleado o jubilado incluida en el
plan médico.

F. La Autoridad puede razona-
blemente exigir documentos,
evidencias o certificaciones que
considere necesarias para
declarar personas elegibles al
plan.

Tarjeta del Plan Médico

La aseguradora que presta los
servicios del plan médico expide
las tarjetas de identificacion
correspondientes a una por persona
por grupo familiar. Los hijos que por
motivo de divorcio viven fuera del
hogar, pueden recibir su tarjeta, si el
empleado la solicita e informa la
direccion residencial o postal del hijo
para enviarsela.

Cuando el empleado entrega las
tarjetas del plan médico a los
miembros del grupo familiar que
les corresponde, debe advertirles
sobre la responsabilidad de utilizar
los servicios médicos correcta-
mente.

A la fecha de terminacion,
cancelacion o  suspensién de
beneficios, es responsabilidad del
empleado devolver a la Autoridad las
tarjetas de identificacion que lo
acreditan como beneficiario del plan.

Utilizacion del Plan Médico

A. El empleado o suscriptor
principal es responsable de que
las personas elegibles dentro
de su grupo familiar hagan buen
uso del plan médico y de acuerdo
con los servicios que se prestan.
Las personas que utilicen
indebidamente el plan médico
estan  sujetas a  acciones
administrativas y legales. (Ver

Procedimiento para el Cobro
por Uso Indebido del Plan
Médico)

Es responsabilidad del empleado
o suscriptor principal que las
personas elegibles dentro de su
contrato utilicen los servicios tal y
como estan descritos en la Guia
del Suscriptor, el Manual Adminis-
trativo y en los documentos que
se le entregan. La alegacion de
desconocimiento de las normas vy
procedimientos sobre el plan, no
es aceptada como excusa para
justificar el uso indebido de los
servicios.

La aseguradora que presta los
servicios y la Autoridad no son
responsables por los gastos que
se hagan que no estén de
acuerdo con las leyes, normas y
reglamentos que regulan el plan.
No se autoriza ninguna solicitud
para pagos parciales o fotales de
servicios meédicos no cubiertos
por el plan médico en vigor.

La aseguradora que presta los
servicios y la Autoridad hacen
verificaciones y auditorias anual-
mente para constatar que los
usuarios utilizan correctamente
los servicios.

El plan médico de la Autoridad no
incluye dependientes adicionales,
tales como: padres, tios e hijos
mayores de 26 anos.

Es responsabilidad del
empleado y su grupo familiar
velar y cuidar de hacer buen
uso del plan médico vy
asegurarse de que se facturen,
tinicamente, los servicios
recibidos de acuerdo con las
normas y disposiciones de la
Autoridad.

Secciones 201.2 a2 201.4
Rev. 9/02/11
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201.5

201.6

Cambios en el Plan Médico

Es responsabilidad de los empleados
informar a la Autoridad cualquier
cambio que afecte su plan. Para
incluir miembros en el grupo familiar,
es necesario someter los certificados
y cualquier otro documento que la
Autoridad  razonablemente  exija.
Toda solicitud de cambio o ingreso se
tiene que radicar en la Seccion Plan
de Servicios Médicos utilizando los
documentos que se proveen para
estos fines.

Cancelacion del Plan Médico

El plan médico se cancela de
inmediato en los siguientes casos:

a. renuncia

b. cesantia

c. destitucion

d. suspension sumaria

e. cuando el empleado abandona el
empleo por cinco dias laborables
consecutivos o mas, simbolo W

f. separacion voluntaria autorizada

de empleo y sueldo por tiempo
definido (excepto cuando Ia
separacion es por enfermedad, la
cancelacion del plan es efectiva a
los tres meses)

Los empleados en separacion
voluntaria autorizada de empleo y
sueldo por tiempo definido (por
enfermedad) tienen la opcion de
mantenerse activos en el plan
mediante el pago de la cuota que fija
la Autoridad, de acuerdo con la
cubierta a la cual estan acogidos.

En los casos de jubilacion o muerte, la
cancelacion del plan es efectiva a los
30 dias.

Cuando el empleado fallece a
consecuencia de un accidente laboral,
aplica lo  dispuesto en la
Seccion 201.1, Inciso E.

Los empleados son responsables
de solicitar la cancelacion del plan

201.7

de los ex-céonyuges tan pronto se
divorcian. A los hijos se les
cancela el plan el dia que cumplen
los 26 afios. Los hijos total vy
permanentemente incapacitados
permanecen en el plan hasta la edad
de 45 afos si el empleado es UTIER
o Gerencial y hasta la edad de
30 afios, si el empleado es UITICE,
siempre que el Médico Consultor de la
Autoridad evalle vy certifique la
incapacidad.

Los empleados llamados a servicio
militar activo, tienen derecho al plan
médico y sus familiares hasta los
24 meses de comenzar a utilizar la
licencia militar sin paga, simbolo I,
segun dispuesto por el Uniformed
Services Employment Rights Act
(USERRA) 38 USC 4317.

El Supervisor es responsable de
solicitar la devolucién de las tarjetas
del plan a los empleados a quienes se
les cancela este beneficio y remitirlas
a la Seccién Plan de Servicios
Médicos de la Autoridad.

Disposiciones Generales

A. La Autoridad provee informacion
amplia y detallada sobre el plan
médico mediante la distribucion
de la Guia del Suscriptor.

B. Todo cambio o informacion
relacionado con el plan, se
notifica periédicamente a todos
los empleados mediante
comunicacion oficial del Jefe de
Division, Salud Ocupacional,
Director de Recursos Humanos
y Asuntos Laborales o el
Director Ejecutivo.

C. La Seccion Plan de Servicios
Médicos de la Division de Salud
Ocupacional es responsable de
ofrecer orientacion, informacién y
asesoramiento a los empleados
en relacion con el plan médico.

Secciones 201.5a 201.7
Rev. 9/02/11
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203

D. Los servicios del plan médico son
personales y no se pueden
transferir a otra persona.

E. La Autoridad provee los
formularios para que los
empleados puedan ingresar al
plan médico, declarar elegible a
dependientes, realizar cualquier
cambio que afecte al plan
médico y certificar estudiantes.
Estos se consiguen en la
Seccion Plan de Servicios
Médicos, por Intranet o por
requisicion de almacén.

Salud Ocupacional

La Autoridad establece y mantiene
programas de salud ocupacional en
armonia con lo que establecen las
normas  administrativas, convenios
colectivos  vigentes, procedimientos
médicos, y las leyes estatales vy
federales aplicables a la salud en el
trabajo en Puerto Rico.

Seguridad Ocupacional

La Autoridad presta amplia
consideracién a la seguridad de sus
empleados con el objetivo de evitar
accidentes en el trabajo. Utiliza para
esto, medidas preventivas que
disminuyen las posibilidades y riesgo de
accidentes, previniendo al mismo
tiempo la destruccion y menoscabo de
materiales, equipo y otras propiedades.
El cumplir con las medidas de seguridad
establecidas es una tarea necesaria,
indispensable e impostergable en la
Autoridad.

Cualquier proceso que pueda poner en
riesgo la salud y seguridad de los
trabajadores puede detenerse por el
Supervisor o representante de la
Division de Seguridad Laboral hasta
que se evallen las opciones para
resolver la situacion de riesgo.

Secciones 201.7 a 203
Rev. 9/02/11



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 200 — Salud y Seguridad Ocupacional

223

223.1

Emergencias Médicas

A pesar del estricto cumplimiento de las
normas de seguridad, los accidentes
suelen ocurrir por fallas mecanicas,
humanas o causas fortuitas.

El Procedimiento para Administrar la
Licencia por Accidentes del Trabajo
establece las responsabilidades y guias
a seguir cuando ocurre un accidente en
el trabajo.

El Procedimiento para Notificar e
Investigar los Accidentes e Incidentes
vigente cubre la notificacion e
investigacion de accidentes e incidentes
que ocurran en todas las dependencias
de la Autoridad, asi como fuera de éstas
cuando sus empleados se encuentran
en funciones oficiales.

Bajo ninguna circunstancia se le niega
atencion médica al lesionado, tanto de
la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado, como de los dispensarios de la
Autoridad. La clinica u hospital a la que
se conduzca el lesionado puede ser
privada, municipal o de distrito, pero
preferiblemente  debe estar bajo
contrato con la Corporaciéon del Fondo
del Seguro del Estado.

Primeros Auxilios

La Autoridad provee botiquines de
primera ayuda para empleados de
oficina y empleados de campo. Al
empleado lesionado se le brinda
tratamiento de primeros auxilios en el
lugar del accidente, utilizando para ello
los botiquines de primera ayuda
disponibles en el area de trabajo. En
los lugares en que no es posible
establecer dispensarios, se provee
equipo de primera ayuda y se adiestra a
los empleados en el uso correcto del
mismo. La Autoridad, ademas, ofrece
a los empleados adiestramientos de
Primeros Auxilios y Reanimacion
Cardiopulmonar.

223.2

223.2.1

Dispensarios Ocupacionales y
Transportacién de Lesionados

El Procedimiento para el
Funcionamiento y Uso de los
Dispensarios Ocupacionales y para la
Atencién de Lesiones o Enfermedades
Ocupacionales y no Ocupacionales
establece las instrucciones para el
funcionamiento 'y uso de los
Dispensarios Ocupacionales de |la
Autoridad y para el referido de

empleados que sufren lesiones o
enfermedades ocupacionales y no
ocupacionales. Ademas, incluye las

instrucciones para el tramite del servicio
de ambulancias privadas.

Si es un caso no relacionado con el
trabajo, se solicita al empleado que
tenga lista su tarjeta del plan médico
para asi facilitar su atencion médica.

Si la persona no es empleado de la
Autoridad y necesita hospitalizacion, el
supervisor le indica a los familiares que
hagan los arreglos para su atencion
médica. La disposicién del caso de los
accidentados en los hospitales es
responsabilidad de los familiares del
paciente. No se efectian traslados de
empleados desde el sitio de trabajo a su
residencia u otro lugar que no sea un
hospital o centro de tratamiento de
emergencia.

Donaciones de Sangre

Las solicitudes de donacion de sangre
se envian al Departamento de
Programas Preservacion de la Salud
de la Division de Salud Ocupacional.
Este Departamento canaliza las
solicitudes con el personal de
enfermeria asignado al Dispensario
Ocupacional correspondiente y con
la Oficina de Informatica Corporativa,
el envio del mensaje a través del
correo electrénico a toda |Ia
Autoridad.

Secciones 223 a 223.2.1
Rev. 9/02/11
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La Autoridad concede tiempo a los
empleados para acudir a donar
sangre o para inscribirse como
donante de médula ésea. Ver
Capitulo 100, Seccién 154.22,
Donantes de Sangre y Médula Osea.

La Division de Salud Ocupacional
prepara, ademas, actividades a través
de la Cruz Roja Americana en las que
participan los empleados que
voluntariamente deciden donar sangre.

Accidentes de Vehiculos de Motor
Normas Generales
Conductor

El conductor involucrado en un
accidente, leve o grave, de vehiculo de
motor propiedad o arrendado por la
Autoridad, prepara inmediatamente un
Informe de Accidente de Vehiculo
(CN 084-15333) y lo distribuye segtin se
indica en éste.

Supervisor

Efectia una investigacion minuciosa
sobre accidentes en que un vehiculo de
motor propiedad o arrendado por la
Autoridad esté relacionado. Si al
efectuar la investigacion se determina
que la negligencia del empleado
ocasiond o contribuyé a que ocurriera el
accidente, se le aplican las normas de
disciplina que correspondan. La
investigacion debe incluir entrevistas
con todas las partes relacionadas y el
estudio del informe policiaco, si el caso
lo amerita. El informe de Ia
investigacion y los documentos de
accion disciplinaria se envian a la
Division de Asuntos Laborales para la
accion correspondiente, y se envia
copia a la Oficina de Administracién de
Riesgos.

Realiza los tramites necesarios para
que la Autoridad recobre el pago de los
dafos, cuando un tercero es

232

240

responsable por dafos a nuestros
vehiculos. El Gerente de Distrito
prepara la factura, una vez se determine
cobrar los dafios a un tercero.

Determinacién de Responsabilidad
por Accidentes de Vehiculos de
Motor

El empleado no debe aceptar
responsabilidad por un accidente de
vehiculo de motor o hacer acuerdos
para el pago de pérdidas.

La compaiia de seguros, la Oficina de
Administracion de Riesgos o el Director,
Asuntos Juridicos son responsables de
hacer la determinacion de quién tiene la
responsabilidad del accidente y de
pagar los dafios pertinentes.

Notificacion, Investigacion de
Accidentes e Incidentes, e Informes
Relacionados

Todos los accidentes e incidentes se
notifican, investigan y documentan. Se
analizan las causas basicas de los
accidentes e incidentes de alto potencial
de riesgo para recomendar acciones
correctivas, remediales y medidas
preventivas para evitar la recurrencia.

Secciones 223.2.1 a 240
Rev. 9/02/11
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Todo el Personal Supervisor

Director Ejecutivo

Procedimiento para el Manejo de Enfermedades Contagiosas

Incluimos el Procedimiento que se menciona en el asunto. El mismo establece las
reglas que regiran el proceso para prevenir e identificar enfermedades contagiosas. El
objetivo principal es minimizar la posibilidad de exposicién de los empleados a focos de

contagio de este tipo de enfermedades.

Esperamos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejo
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“Guias Efectivas: una Empresa Competitiva”

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color,
sexo, edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser
victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE ENFERMEDADES CONTAGIOSAS

INTRODUCCION

La Autoridad establece este Procedimiento para minimizar la posibilidad de
exposicion de los empleados a focos de contagio con enfermedades
infecto-contagiosas.

DEFINICIONES

A.

Contaminado — Presencia de sangre, fluidos corporales u otro
material potencialmente infeccioso en cualquier superficie, que pueda
causar enfermedad en los humanos.

Descontaminar — Remover, inactivar y destruir patégenos en
cualquier superficie con agentes fisicos o quimicos para evitar la
posibilidad de infecciones.

Enfermedades contagiosas - significa cualquier tipo de enfermedad
causada por un agente infeccioso que puede transmitirse en forma
directa o indirecta de una persona a otra. El contagio se efectia a
través de la piel o membranas mucosas o, indirectamente, cuando la
persona infectada contamina el aire por medio de su respiracion, un
objeto inanimado o un alimento. Ver lista de condiciones en la
Seccion de Disposiciones Generales.

Exposicién ocupacional — Riesgo de contacto del empleado con
cualquier material potencialmente infeccioso (sangre humana o fluidos
corporales) en el desempefio de sus funciones.

Incidente de exposicién — Contacto del empleado por medio de
heridas accidentales ocasionadas por algin objeto cortante
contaminado, heridas abiertas, piel cortada o quemada, membranas
mucosas de la boca, ojos y nariz o piel abierta con cualquier material
potencialmente infeccioso mientras desempefa sus funciones.

Infeccién — Invasion en el cuerpo por microorganismos patégenos yla
reaccion del organismo a la presencia y a las toxinas generadas por
éstos.



G. Infeccioso - Que causa o es capaz de transmitir la infeccion. Las

enfermedades infecciosas se dividen en dos grupos: las transmisibles
y las no transmisibles.

H. Patégenos — Microorganismos, como los virus o las bacterias, que

pueden causar o propagar enfermedades.

lll.  DISPOSICIONES GENERALES

A.

Para simplificar la redaccion de este Procedimiento, las palabras utilizadas
en singular incluye su plural y viceversa. Ademas, el género masculino
incluye el femenino y viceversa.

Las siguientes condiciones se identifican como contagiosas:

Enfermedades Contagiosas
(En negrillas se identifican las condiciones de mayor prevalencia en Puerto Rico)

Angina estreptocéccica (epidémica), antrax maligno (pustula maligna),
colera asiatico, conjuntivitis aguda epidémica, difteria, disenteria
(amibiana o bacilar), escarlatina, fiebre amarilla, fiebre tifoidea, fiebre
paratifoidea, infecciones alimenticias (provocadas por indigestion de
alimentos contaminados con bacilos del grupo salmonella, bacilos
butulinos, estafilococos, etc.), influenza, meningitis cerebroespinal
epidémica, muermo neumonia (en todas sus formas), peste (formas
bubdnica, neumonica o septicémica), poliomielitis anterior aguda (paralisis
infantil), sarampion, tifus exantemético, viruela, angina de Vincent,
chancroide, dengue, encefalitis letargica (epidémica), fiebre de Malta,
fiebre puerperal, filariasis, frambesia tropical (bubas), gonorrea, lepra,
malaria, oftalmia neoatérum, parotiditis epidémica, psitacosis, rubeola
(roseaola epidémica), sifilis cutanea, tétanos, tos ferina, tuberculosis,
| tularemia, varicela y rabia. (24 L.P.R.A. sec. 352)

La Autoridad entrega, como medida de prevencion, el siguiente equipo de
proteccion personal de acuerdo con las funciones del empleado: vestimenta
de trabajo, calzado de seguridad, gafas de seguridad, respirador, guantes de
latex o desechables y desinfectantes en areas comunes.

La Division de Salud Ocupacional verifica el cumplimiento de las medidas
de control de infecciones establecidas por el Departamento de Salud de
Puerto Rico y otras normas relacionadas en cuanto a orientaciones y
programas de vacunacion.

Para mayor informacién sobre la exposiciéon de los empleados, se consulta
con la Division de Salud Ocupacional.



Esta prohibido lo siguiente:

1.

Divulgar la condiciéon de enfermedad, contagiosa o no, de un empleado a
otro o solicitar informacion médica directamente al proveedor de salud.
La Ley HIPAA prohibe esta practica.

Identificar al empleado o hacer referencias mediante las cuales se pueda
reconocer al mismo. El Departamento de Salud de Puerto Rico es el
responsable de coordinar la comunicacion con los empleados que
estuvieron en contacto directo con el empleado enfermo, de entender que
sea necesario. Esta comunicacion puede ser directa con los empleados o
con la Division de Salud Ocupacional de la Autoridad y ésta, a su vez,

puede delegar en el supervisor correspondiente.

INSTRUCCIONES (Las instrucciones presentan los procesos en secuencia

l6gica.)

A. Generales

Responsable Proceso

Supervisor 1. Coordinar las orientaciones y conseguir material

Inmediato impreso sobre las enfermedades contagiosas para sus
empleados. EIl personal supervisor debe asistir a las
orientaciones.

Departamento | 2. Orientar al personal sobre las enfermedades

Programas de contagiosas, mediante charlas educativas,

Preservacion comunicaciones y material impreso.

de la Salud,

Division de 3. Mantener y custodiar el Registro de Adiestramientos.

Salud Este Registro incluye: fecha, contenido, nombre vy

Ocupacional calificacion del personal que ofrece el adiestramiento y
nombres y titulos de los participantes. El Registro se
mantiene por un minimo de tres afos.

Division de 4. Adquirir las vacunas (Hepatitis B, Influenza, Tétano y

Salud Difteria), de acuerdo con lo que establece el

Ocupacional Departamento de Salud de Puerto Rico y las

regulaciones de OSHA.




Responsable

Proceso

Supervisor
Inmediato

Preparar una lista con informacion de los empleados
para establecer comunicacion con éstos, de ser
necesario. Recopilar teléfonos alternos.

Preparar un plan de accién interno para garantizar la
continuidad de los servicios que presta el area, en caso
de que se ausenten varios empleados a la vez por razén
de enfermedades contagiosas. Actualizar este plan
cada vez que la Autoridad comunique el inicio de una
epidemia.

Gerente,
Departamento
Programas de
Preservacion
de la Salud,
Division de
Salud
Ocupacional

7. Coordinar las pruebas médicas y de laboratorio para el

empleado, en caso de exposicion ocupacional. Orientar
al empleado sobre sus derechos. Si esta infectado,
coordinar evaluacion posterior y seguimiento.

B. Medidas de Prevencion e Identificacion de Casos

Responsable

Proceso

Empleado

. Implementar medidas basicas de higiene personal en

sus areas de trabajo para prevenir la posibilidad de
contagio, tales como: cubrirse la boca cuando estornude
o tosa, lavarse las manos con frecuencia, evitar contacto
cercano con personas enfermas y practicar habitos
saludables  (dormir  suficiente, hacer ejercicios
frecuentes, manejar el estrés, mantenerse hidratado y
comer nutritivamente).

Indicar a su supervisor inmediato si:

a. tiene sintomas o sospecha que tiene una enfermedad
contagiosa. No tiene que indicar el diagnéstico de
la condicién contagiosa que padece.

b. cree que ha estado expuesto a una persona
contagiada.

c. ha visitado un area donde ocurrid
contagioso.

un brote

Notificar inmediatamente a su supervisor cuando tiene
contacto con algun material potencialmente infeccioso.
Llenar el formulario Informe de Exposicién Ocupacional
(Anejo A) y entregarlo a su supervisor.




Responsable

Proceso

Supervisor
Inmediato

Referir al empleado al Dispensario Ocupacional o
médico privado cuando detecte una aparente
enfermedad contagiosa, previa consulta con la
Division de Salud Ocupacional. En los casos de
referidos al Dispensario Ocupacional, completa el
formulario Autorizacién de Visita al Dispensario
Ocupacional (CN 084-16182).

Empleado

Visitar el Dispensario Ocupacional o médico privado,
inmediatamente detecte una aparente enfermedad
contagiosa u ocurra un incidente de exposicion, previa
notificacioén a su supervisor.

Supervisor
Inmediato

Orientar a los empleados que soliciten no estar en el
area de trabajo por temor a contagio y no exista una
identificacion final del Departamento de Salud.
Indicarles sobre la opcion de utilizar la licencia por
vacaciones o licencia sin paga, segun aplique, siempre y
cuando no afecten las labores del area de trabajo al que
pertenecen.

Enfermero
Ocupacional

11.

10.

12.

Utilizar el equipo de proteccion personal al curar
empleados. Utilizar guantes para manejar: sangre y fluidos
corporales, membranas mucosas y piel no intacta y para
utilizar equipo o superficies contaminadas.

Lavar las manos con agua y jabon antes de ponerse los
guantes desechables para hacer curaciones.

Evitar pinchar el guante. Detener las labores en caso de
ruptura del equipo de proteccién y remplazarlo por uno
en buenas condiciones.

Desinfectar con detergente el lugar donde se realice el
procedimiento médico.

Lavar las manos con agua y jabén después de quitarse
los guantes desechables.

Evaluar al empleado afectado e informar al supervisor
inmediato sus recomendaciones.




Responsable

Proceso

Empleado de
Mantenimiento

14.

15,

16.

. Utilizar siempre su equipo de proteccion personal para

realizar las tareas de limpieza.

Desinfectar los guantes, si no son desechables.
Descontaminar las areas que le soliciten.

Visitar el Dispensario Ocupacional o meédico privado

inmediatamente que ocurra un incidente de exposicion,
previa notificacion a su supervisor.

C. Medidas a Tomar en Casos Positivos de Enfermedades Contagiosas

Responsable

Proceso

Supervisor
Inmediato

Orientar al empleado sobre la utilizacion de su licencia de
enfermedad acumulada para la atencion de su
enfermedad o de familiares que requieran cuarentena.
(Vea los Convenios Colectivos vigentes o el Manual
Administrativo, Capitulo 100, segun aplique). Informar
sobre el uso de la licencia familiar para el cuido de un
familiar, segun cualifique y de acuerdo con el
Procedimiento para el Uso de la Licencia Familiar y
Médica.

Solicitar a la Division de Servicios Generales
descontaminar las areas donde el empleado realiza sus
funciones, si el Enfermero Ocupacional asi lo
recomienda.

Coordinar con la Division de Salud Ocupacional las
gestiones a realizar para comunicar la situacion a los
empleados que estuvieron en contacto directo con el
empleado enfermo.

Verificar que el empleado, al regresar al trabajo, entrega
la certificacion médica que indique que esta apto para
regresar a su area de trabajo.

Empleado

Entregar al supervisor la certificacion médica que indique
que esta apto para regresar a su area de trabajo.




V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas al Procedimiento para el Manejo de Enfermedades
Contagiosas se coordinan con el Departamento de Estudios vy
Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la Politica Administrativa
vigente.

B. La Divisién de Salud Ocupacional y la Oficina de Auditoria Interna verifican el
cumplimiento de este Procedimiento.

COORDINADO APROBADO
Astrid I. Rodriguez Cruz, Directora Miguel A. Cordero Lopez
Recursos Humanos y Asuntos Laborales Director Ejecutivo
Fecha
Anejos
PBILC

09-01-11
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Miguel A. Cokdero Lopez
Director Ejecutivo

Enmienda al Manual Administrativo, Capitulo 100, Secciéon 191.2.4

Incluimos la Enmienda mencionada en el asunto sobre la vestimenta en las areas de
trabajo. Esta revision tiene el proposito de establecer controles en el uso de los
tatuajes, las perforaciones corporales (body piercing) y la vestimenta en general,
mientras los empleados se encuentran en los predios de la Autoridad.

Agradeceremos que sustituyan la pagina en su Manual. Los cambios aparecen
ennegrecidos.

Anejo
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por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacidn genética.”



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 100 — Personal

191.2.3 Colectas Politicas

Ninguna persona puede, en
representacion de un partido politico o
candidato o de un grupo independiente
de electores, solicitar o recibir de un
funcionario o empleado del Gobierno de
Puerto Rico o sus agencias, una
contribucién o servicio en beneficio de
algin candidato o partido politico,
mientras ese funcionario o empleado
esté desempenando funciones oficiales
de su cargo o se encuentren en el
edificio o area de trabajo.

Ningin funcionario o empleado del
Gobierno de Puerto Rico o sus agencias,
puede en horas y en el area de trabajo,
directa o indirectamente, ejercer o
intentar ejercer coercién al ordenar o
aconsejar a cualquier otro funcionario o
empleado publico a pagar, prestar o
contribuir con parte de su sueldo y con
cualquier otra cosa de valor, a la
campafa politica de cualquier partido,
comité independiente de electores o
candidato. Lo dispuesto en esta Seccion
aplica a solicitudes de contribuciones
realizadas personalmente, mediante
hojas sueltas o escritos similares.

191.2.4 Vestimenta en las Areas de Trabajo

A. Disposiciones Generales

La vestimenta de los empleados
forma parte de la imagen de la
empresa. En sus funciones
oficiales, los empleados deben
destacarse por su discrecién,
buen juicio y profesionalismo,
criterios de los cuales Ia
vestimenta es parte esencial. La
politica administrativa de la Autoridad
establece que la vestimenta de los
empleados debe estar en armonia
con las responsabilidades que
ejercen, especialmente  cuando
tienen contacto directo con el
publico.

El supervisor es responsable de
verificar que sus empleados
cumplan con estas directrices.

La siguiente vestimenta no estd
permitida en momento alguno
mientras el empleado esté en
los predios de la Autoridad:

Chancletas, calzado deportivo (tenis),
camisetas sin mangas, pantalones
cortos, bermudas o tipo leggins,
mahones (excepto los viernes), faldas y
trajes demasiado cortos (mas de dos
pulgadas sobre la rodilla), escotes
pronunciados o sugestivos, ropa muy
cefiida o reveladora que deje al
descubierto partes del cuerpo, como
camisas o} blusas cortas o
desabotonadas, telas transparentes, el
uso de rolos, turbantes, gorras,
sombreros, gafas de sol o cualquier otra
vestimenta inapropiada que sea contraria
a los propésitos de esta disposicion.
Se prohibe, ademas, el uso de
pantallas o aretes en las cejas, nariz o
labios. El uso de pantallas en las
orejas solo se permitira a las mujeres.
Los tatuajes y demas perforaciones
corporales (body piercing) no pueden
estar al descubierto.

Los viernes es dia de vestimenta casual,
por lo que este dia se autoriza el uso de
mahones. Para observar el decoro y
buen gusto que requieren nuestras dreas
de trabajo, dichos mahones tienen que
ser largos, que no estén ajustados o
cefidos al cuerpo y su talle no quede por
debajo de la cintura. Tampoco deben
lucir deteriorados o rotos. Esta
disposicion excluye a los empleados que,
por la naturaleza de sus funciones, se les
requiere el uso de uniforme. En este dia
se mantienen las demas disposiciones
de esta norma.

Estan excluidas de esta norma las
personas que por razones de salud
meédicamente evidenciadas, requieran
cierto tipo de vestimenta, calzado,
sombreros, turbantes o gafas de sol.

Uniformes y Ropa de Trabajo

La Autoridad provee uniformes, ropa de
trabajo o vestimenta protectora a los
empleados, de acuerdo con los
convenios colectivos y regulaciones
administrativas y de seguridad vigentes.

Cuando el empleado recibe los uniformes,
ropa de trabajo o vestimenta protectora,
se compromete a utilizarla exclusivamente
para el desempefio de sus funciones
oficiales. Los empleados deben notificar
a su supervisor inmediatamente,
de ocurrir la pérdida o hurto de

Secciones 191.2.3a191.2.4
Rev. 9/7/11
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AEE 020.0-305 (4) SISTEMA DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DE LA
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OFICINA DE LA ADMINISTRADORA 3 !
TELS 521-4746/4749 _SISTEMA DE PO BOX 13978
FAX 521-4745 RETIRO SAN JUAN PR 00908-3978
EMPLEADOS AEE
SR-11-07 6 de septiembre de 2011

DISTRIBUCION “X”
11-09-03

Miembros Activos y Jubilados

Marieolga Anglero Brundﬁ/ﬁ@
Administradora )

ENMIENDA PROPUESTA AL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE RETIRO

La Junta de Sindicos aprobé mediante la Resolucion 2011-033, una
enmienda al Reglamento del Sistema para eliminar la formula establecida para
el pago del Beneficio del Aguinaldo Navidefio, estabilizando el mismo en $400.
El mismo sera financiado como los demas Beneficios que otorga el Sistema, del
Fondo General del Sistema de Retiro. La Junta de Gobierno con la Resolucién
3837 ratificé esta enmienda al Reglamento del Sistema.

Los miembros jubilados recibiran un Aguinaldo Navidefio de $400 fijo a
partir de este afio 2011. Este beneficio se pagara el primer viernes de diciembre
de cada afio y cualificara todo miembro jubilado que su efectividad de jubilacién
fue al 30 de junio del afio anterior o antes.

Esta notificacion se hace de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 11 del
Reglamento del Sistema de Retiro. La Resolucién 2011-033 aprobada por la
Junta de Sindicos y ratificada por la Junta de Gobierno estan en la Oficina de la
Administradora para ser examinada por los miembros interesados. Cualquier
miembro que desee ser escuchado con relacion a esta enmienda debe entregar
su peticion o comentarios en la Oficina de la Administradora del Sistema de
Retiro en los treinta dias siguientes a la fecha de esta comunicacion.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social
o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, condicién de veterano (a) o por informacion genética.”
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DISTRIBUCION “X”
11-09-04

Miembros Activos y Jubilados

Marieolga Angleré Bruno /7//3-
Administradora

ENMIENDA PROPUESTA AL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE RETIRO

La Junta de Sindicos aprobé mediante la Resolucién 2011-032, una
enmienda al Reglamento del Sistema con relacién a la aportacién patronal. En
caso de que el costo de la aportacion total correspondiente a la Autoridad
llegase a cero (0), la aportacion normal, conforme con el Reglamento no sea
menor de 5% de la némina de los miembros activos. La Junta de Gobierno con
la Resolucion 3836 ratificé esta enmienda al Reglamento del Sistema.

Esta notificacion se hace de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 11 del
Reglamento del Sistema de Retiro. La Resolucion 2011-032 aprobada por la
Junta de Sindicos y ratificada por la Junta de Gobierno esta en la Oficina de la
Administradora para ser examinada por los miembros interesados. Cualquier
miembro que desee ser escuchado con relacion a esta enmienda debe someter
por escrito su peticion o comentarios en la Oficina de la Administradora del
Sistema de Retiro en los treinta dias siguientes a la fecha de esta comunicacion.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social
o nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, condicién de veterano (a) o por informacion genética.”
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13 de septiembre de 2011
Distribucion “D”
11-09-02

Todo el Personal

(ot of

Astrid . Rodriguez Cr,
Recursos Humanos y Asuntos Laborales

Ocupaciones Después del Horario Regular de Trabajo

La Autoridad en cumplimiento con la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento,
establecio el Procedimiento para Empleados con Empleos y Ocupaciones Después del
Horario Regular de Trabajo. EI mismo contiene las directrices a seguir para
funcionarios y empleados que tengan ocupaciones, empleos, actividades comerciales,
profesionales, contratos o de otra naturaleza fuera de horas laborables.

Les recordamos que es responsabilidad de todo(a) empleado(a) notificar al Director
Ejecutivo si tiene la intencién o se dedica a trabajar fuera de horas laborables. Para
esto, tiene que completar y enviar a la Division de Personal el formulario Informacion
Requerida de Empleados con Empleo u Ocupacién Después del Horario Regular de
Trabajo (AEE.100.0.269), para la evaluacion correspondiente.

Tanto la Seccion 191.3, Ocupaciones fuera de Horas Laborables. del Manual
Administrativo como el Procedimiento para Empleados con Empleos y Ocupaciones
Después del Horario Regular de Trabajo se encuentran disponibles en la pagina de
Intranet.

DEPC

*Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos. por condicion de veterano(a) o por
informacién genética."
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15 de septiembre de 2011

Todo el Personal

w W '
Patricia A. Crumley Alvarez

Directora Interina
Planificacion y Protecciéon Ambiental

DiA INTERNACIONAL LIMPIEZA COSTAS

Exhortamos e invitamos a todo el personal a participar como voluntarios junto con la Compania
de Turismo del Dia Internacional de Limpieza de Costas, el 17 de septiembre de 2011
de 8:00 a.m. a 12:00 m., en la playa Fortuna, Rio Grande.

Con esta actividad, la Autoridad de Energia Eléctrica confirma el compromiso que tiene con la
reduccion en la generacién de desperdicios y la responsabilidad de mantener el ambiente
limpio, por el bienestar de Puerto Rico.

Para confirmar su participacion, pueden comunicarse con la Sra. Brenda Aponte Toste,
Coordinadora del Programa de Reciclaje Corporativo, por el 4978.

Contamos con su asistencia.

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad,
origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como
victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho: por impedimento fisico, mental o ambos, por condicidn de
veterano(a) o por informacion genética.”
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Distribucion “B”
11-09-03

Todo el Personal Supervisor

< 51 -

Alberto Cuevas Trisan
Jefe de Divisién, Interino
Asuntos Laborales

Rotacion de Tiempo Extra

El Convenio Colectivo de la Unién de Trabajadores de la Industria Eléctrica y Riego
(UTIER), Articulo XLV, Seccién 5: y el Convenio Colectivo de la Unién de Empleados
Profesionales (UEPI), Articulo LI, Seccion 4, establecen la obligacién de rotar el tiempo
extra entre el personal de la seccién donde se realizara el trabajo. Esto conlleva darle
la oportunidad de trabajar tiempo extra a todos los empleados de la seccién donde
surja el mismo.

Tenemos decisiones arbitrales adversas a la empresa en querellas, en las cuales la
Autoridad no ha podido probar que roté el tiempo extra entre el personal de la seccién
afectada, debido a que no existe constancia de que el empleado decliné la oferta de
trabajar en tiempo extraordinario. Para evitar reclamaciones futuras de esta naturaleza,
recomendamos que se prepare un programa de rotacién donde aparezca el nombre del
empleado, la fecha programada para el trabajo extra y la firma de éste donde certifique
si participara o no del mismo. Este documento nos puede ser de utilidad para
evidenciar que la Autoridad consideré en la rotacién a todos los empleados de la
seccion.

Incluimos un modelo de un programa de rotacién disefiado por el sefior José Padilla
Fernandez, Administrador Regional de Operaciones Comerciales de Bayamoén, donde

‘Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos, por condicién de veterano(a) o por
DEPC informacién genética.”



Rotacién de Tiempo Extra
Pagina 2

se documenta informacién relevante en la defensa de una reclamacion por tiempo
extra. Les pedimos que utilicen éste como guia en la preparacion de sus programas de
tiempo extra.

Los Oficiales del Departamento de Negociacién Colectiva y Asesoramiento estan a sus
érdenes para aclararle cualquier duda sobre este asunto, al 4373 6 4385.

Coordinado:
it i / "‘j
Astrid |. Rodriguez g;:) irec

Recursos Humanos y Asuntos Laborales

Anejo
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lépez m-cordero@prepa.com
Director Ejecutivo

21 Ce septiambre de 2011

Todo el Personal

. Corde
Director Ejecutivo

Semana del Profesional de Recursos Humanos

Del 18 al 24 de septiembre de 2011 celebramos la Semana del Profesional de
Recursos Humanos. Felicitamos a nuestros companieros del Directorado de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales en su Semana.

Agradecemos su destacado desempefio profesional y su valiosa aportaciéon como
facilitadores de los procesos administrativos que se llevan a cabo en nuestra empresa.

Les exhortamos a continuar adelante demostrando que nuestro norte es el compromiso
de alcanzar la excelencia en la atencion a nuestros clientes y mantener a la Autoridad
de Energia Eléctrica como una de las mejores empresas de servicio publico.

Celebremos los logros alcanzados durante nuestros 70 afos de historia.

PUERTO RKCO M
VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somas un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicion social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por Informacion genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-cordero@prepa.com

Director Ejecutivo

21 de septiembre de 2011

Personal Supervisor

Miguel A~ Cordero LopezZ
Director Ejecutivo

Cese Estado de Emergencia — Directorado Transmision y Distribucion (Region Caguas)

El 22 de agosto de 2011, a las 6:00 a.m., se decreté un estado de emergencia como
resultado del paso del Huracan Irene por Puerto Rico. Esta declaracién de emergencia
se dejo sin efecto el 30 de agosto de 2011 a las 4:00 pm, excepto el Directorado de
Transmision y Distribucion, especificamente la Region de Caguas y personal que
estuviera sirviendo de apoyo en el restablecimiento del servicio eléctrico.

Efectivo el sabado, 17 de septiembre de 2011 a las 4:00 p.m. quedo sin efecto toda
declaracion de emergencia, por lo que debemos continuar con jornadas regulares de

trabajo.

Agradecemos toda la colaboracion y el compromiso de cada uno de aquellos que
formaron parte de esta emergencia.

PUERTORICO ﬁ
VERDE

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFOND: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
0s Un patrono con igualdad de oportunidades en ef empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social @ nacional, condicién social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica. agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental ¢ ambos o condicion de veteranc{a) o por informacicn genética.”
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i GOBIEHN!‘_’) DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Ing. Miguel A. Cordero Lopez m-corderoc@prepa.com

Crector Ejecutivn

ACUSE DE RECIBO
21 de septiembre de 2011 — S

NOMBRE:

PUESTO:

FIRMA:

Directores, Jefes de Central Generatriz,
Jefes de Divisién, Jefe de Operaciones
Técnicas y Administradores

."‘_, _‘.) /ﬁ‘ . ;/' '
"Migue(g.éfcﬁﬂéogfop’f: e

Director Ejecutivo

FECHA:

SOLICITUD DE TRABAJO EN TIEMPO EXTRAORDINARIO

El 17 de marzo de 2011, circulamos un memorando a todo el personal en el cual se
desautoeriza el uso de tiempo extraordinario cuando los trabajos se pueden realizar en
horario regular, El gasto en tiempo extraordinario para el cierre del afo
fiscal 2010- 2011 sumé $71 millones, lo cual es inaceptable.

Con efectividad inmediata, establecemos las siguientes instrucciones para solicitudes y
autorizacion de tiempo extraordinario, en todas las areas:

1. Se elimina totalmente el trabajo en tiempo extraordinario durante el periodo de
tomar alimentos, dias feriados. sexto y septimo dia, a menos que sea parte del
turno regular de trabajo. Esto aplica a todo el personal gerencial, inclusive
aguellos con el beneficio de tiempo compensatorio, y a todo el personal

unionado.

2. No se autoriza el tiempo extracrdinaric o compensatorio para sustituir
empleados de turno que estén ausentes. a menos que el Jefe de Central
Generatriz, Jefe de Divisién o Administrador lo considere imprescindible y el
Director correspondiente lo apruebe.

APARTADO 364267 SAN JUAN. PUERTO RICC 00936-4267 TELEFONO {787) 521-
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Solicitud de Trabajo en Tiempo Extraordinario
Pagina 2

3. La conservacion preventiva de lineas y subestaciones se programara para
efectuarse durante el horario regular de trabajo.

4. Los trabajos fuera de Ia jornada regular se limitaran a lo estrictamente
imprescindible para el funcionamiento y operaciones de la Autoridad. Todo
trabajo en tiempo extraordinario se coordinara completando el formulario
Solicitud e Informe de Trabajo en Tiempo Extraordinario (CN 084-15341)(Anejo)
y requerira la aprobacién del Director correspondiente. Trabajo imprescindible
es aquel que al obviarse puede entorpecer peligrosamente el servicio que
ofrecemos.

5. Los Jefes de Centrales Generatrices, Jefes de Division y Administradores son
responsables de cumplir con estas instrucciones. Solamente se hara excepcion
en aquellas situaciones de emergencia donde exista peligro de pérdida de vida,
equipo y propiedad. Tan pronto concluya la emergencia, se informara por escrito
al Director correspondiente.

6. Los Directores enviaran un informe mensual al Director Ejecutivo con un
resumen, por central, area administrativa o region. con los gastos en tiempo
extraordinario y las razones.

7. El Director de Finanzas enviara mensualmente al Director Ejecutivo un informe
acumulativo con los nombres de los empleados que trabajaron tiempo
extraordinario por unidad contratante.

Solicitamos el estricto cumplimiento de estas directrices. por lo que deben impartir las
mismas a todo el personal supervisor de sus respectivas areas.

La Oficina de Auditoria Interna es responsable de verificar el cumplimiento de estas
instrucciones.

Anejo
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Taodo el Personal Supervisor
tcearar (Do

Sandra |. Rivera Poll

Jefa de Divisiéon

Personal

Cumplimiento del Articulo IX - Plazas Vacantes y de Nueva Creacién, Secciones 11y 13
del Convenio Colectivo UTIER, Vigente

La Division de Personal recibe continuamente adjudicaciones de puestos cuya efectividad no
esta de acuerdo con las disposiciones contractuales del Convenio Colectivo entre la Autoridad
de Energia Eléctrica y la Unién de Trabajadores de la Industria Eléctrica y Riego (UTIER). El
Articulo IX dispone, entre otros, lo siguiente:

Seccién 11

Al cubrir una plaza vacante o de nueva creacion dentro de la Unidad apropiada,
la Autoridad y la Unién discutiran a la brevedad posible, pero no mas tarde de
treinta y cinco (35) dias laborables después de vencida su publicacion,
compareciendo el Presidente del Capitulo o el representante de la seccién o en
quien el Presidente del Capitulo hubiese delegado sobre aquellos candidatos
elegibles para ocupar la plaza y levantaran una minuta de sus reuniones.

Seccién 13

Todo trabajador que haya sido seleccionado para ocupar una plaza vacante o de
nueva creacion de conformidad con lo que dispone este Articulo, comenzara a
devengar el sueldo que le corresponda en dicha plaza en el siguiente periodo de
pago a la fecha de adjudicacién, a menos que el tiempo entre la fecha de
adjudicacién y el comienzo del siguiente periodo de pago sea de cinco (5) dias
laborables o menos, en cuyo caso comenzara a devengar dicho sueldo en el
subsiguiente periodo de pago. A los efectos de esta disposicién, los dias
laborables se consideraran como lunes a viernes, incluyendo dias festivos.

DEPC

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacién genética."



Todo el Personal Supervisor
Pagina 2

Conforme con la Seccién 13, toda adjudicacién que se haga durante la primera semana de la
catorcena sera efectiva la préxima catorcena. De la adjudicacion hacerse durante la segunda
semana, sera efectiva la catorcena subsiguiente.

Es importante que, tan pronto el supervisor reciba la Lista de Candidatos Capacitados, cite por
escrito al Presidente del Capitulo correspondiente para discutir y acordar la adjudicacién. En lo
sucesivo, la Divisién de Personal devolvera cualquier Solicitud de Personal que no cumpla con
estas disposiciones del Convenio.

De existir alguna duda con relacién a este asunto, pueden comunicarse con el Departamento
de Negociacién Colectiva y Asesoramiento al 4373 6 4372.
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PO Box 364267 e ﬂ&?{qt.‘ Oficina Director de Finanzas
San Juan, PR 00936-4267 Tel: 521-4502
Fax: 521-4501
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22 de septiembre de 2011

onal Supervisor

|. Marrero Rosado
Contralor, Interino

Tiempo Extra y Adicional Exento

A todos los empleados que durante la emergencia del Huracan Irene, trabajaron en las
areas mencionadas en el comunicado del Director Ejecutivo del 21 de agosto de 2011 y
no recibieron el beneficio del tiempo extra o adicional exento, deben preparar la
reclamacion a través del supervisor.

La reclamacion debera incluir copia de la némina del empleado y un memorandum
firmado por el supervisor inmediato, coordinado con el supervisor del area donde fue
asignado el empleado durante la emergencia. Las reclamaciones deberan ser dirigidas
al area de Oracle en el Departamento de Néminas a la brevedad posible.

Para mas informacion favor comunicarse al Departamento de Noéminas, extension
4545,

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicion
social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibido(a) como victima de viclencia doméstica, agresién sexual o acecho: por
impedimento fisico, mental o ambos o condicién de veterano (a) o por informaci6n genética.”

TRABAJANDO COLABORATIVAMENTE, CON SENTIDO DE URGENCIA
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Linette Alfonso Gonzalez
Jefa Divisiéon de Suministros, Interina

REQUISICIONES CONTRATOS DE UNIFORMES Y CALZADO DE SEGURIDAD

La Division de Suministros administra los contratos a requerimiento para la adquisicion
de uniformes y calzado de seguridad para los empleados de la Autoridad. Los mismos
se aprobaron segun lo establecido en las Normas Sobre Niveles de Aprobacién de
Documentos vigente y el Manual Administrativo.

Con el propdsito de agilizar el tramite de adquisicién y entrega de los mismos, la
Division de Suministros aceptara las solicitudes con la firma de aprobacién del Jefe de
Division correspondiente, conforme con la Norma Sobre Niveles de Aprobacién.

Los formularios para la adquisicion de uniformes y calzado de seguridad se podran
acceder a través de Intranet. Las requisiciones se prepararan por divisién, localidad, y
grupo de pago y debera incluir la informacién de cada empleado v el tipo de calzado o
uniforme requerido. El contrato dispone que las entregas se realizaran en el lugar
especifico de cada solicitud, release, si este sobrepasa los $1,000; de no ser asi, el
usuario recogera la mercancia en el almacén del suplidor.

De necesitar informacion adicional, favor de comunicarse al Departamento de Compras
por el 3300 6 3303.

Coordinado

ivera, Administradora
e Infraestructura

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida{o) como victima de
violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos. por condicién de veterano(a) o por

informacion genética.”
g PUERTO RICD ,
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Todo ario de Compra Local

José |. Marrero Rosado
Contralar

Cierre de Ordenes de Compra Local

Las 6rdenes de compra local son un mecanismo de adquisicién de bienes y servicios
de manera rapida. Esto requiere que los usuarios recomienden el pago de 6rdenes tan
pronto reciban el bien o servicio.

Efectivo el 30 de septiembre de 2011 a las 3:00 p.m., cerraremos toda orden de
compra local generada antes del 1 de julio de 2011, que no haya sigo pagada. Si tiene
alguna orden pendiente, favor de procesarla para pago segun corresponda.

De necesitar informacién adicional, favor de comunicarse con la Seccién de
Desembolsos de su area.

Coordinado:

Director de Fimanzas

DEPC

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razdn de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional,
condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibido(a) como victima de violencia doméstica, agresion sexual
0 acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacion genética.”

TRABAJANDO COLABORATIVAMENTE, CON SENTIDO DE URGENCIA
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MES DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
CONVOCATORIA A FERIA DE SALUD

La Autoridad de Energia Eléctrica invita a todos sus empleados a participar de la Feria de
Salud:

FECHA: jueves, 29 de septiembre de 2011

LUGAR: Monacillo
HORA: 8:30 a.m. a 2:00 p.m.

SERVICIOS A OFRECERSE:

% Pruebas de Cernimientos

Presion Arterial Pruebas de Funcion Pulmonar
Colesterol y Panel de Lipidos* Stress y Depresion

Glucosa* Clinicas de Aromaterapia
Examen Dental Deteccion de Cancer de Prostata
Agudeza Visual Mamografias

VIH y Hepatitis C
Clinica de Estética
Clinicas de Visién
Clinicas de Nutricion
Oximetrias

Evaluacion Musculo-esqueletal
Clinicas de Masajes
Espirometrias

Clinicas de impresion del pie
Densitometrias

VVVVVVVVVYY
YVVVVVVVVY

+ Mesas Informativas

Seccion de Plan Médico de la Autoridad - Cubiertas y Beneficios
Programa de Ayuda al Empleado éF'AE) - AEE

Division de Seguridad Laboral - AEE

Sistema de Retiro - AEE

Asociacion Americana del Corazén - Centro de Adiestramiento - AEE
Registro de Donacién de Organos - Life Link de Puerto Rico
Condiciones de Salud - Triple S de Puerto Rico

Correccion Visual - .-‘nﬁnjgy Laser Center

Condiciones de Salud - Triple S

Stress g Depresion - Hospital San Juan Capestrano

ASSMCA _ _

Stress y Depresion - Hospital Panamericano

Instituto PsicqteraPéutlco de Puerto Rico (!NSPIRﬂg

Clinica Interdisciplinaria de Psiquiatria Avanzada (CIPA)

Manejo de Emergencias - AEE

Narcéticos Anénimos

Alcohdlicos Anénimos ‘

Departamento del Trabajo — Seguro Choferil y SINOT

Junta de Donacién de Organos _

Programa Calidad de Vida, Municipio de San Juan - Uso y Abuso del Tabaco

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de veterano {a) o por informacién genética”.



Convocatoria a Feria de Salud
Pégina 2

Promocién de Productos

Degustacion de Jugos Nutritivos — CARICO

Degustacién de Entremeses y Agua Embotellada — COSTCO
Degustacion de Leche — Fomento Industria de la Leche
Jabones Naturales — Janet

Productos Nosotras — Productos de Familia

Planes de Seguros Médicos — MCS

Seccion Musical

Banda de la Policia MuniciPaI
Banda de la Policia Estata

AUSPICIADORES

Divisién de Salud Ocupacional AEE Life Link
B!n_aqtpraddo Sde Gegeéafi%n AIEEEE COSTCO
ivision de Seguridad Labora :
Sistema de Refiro AEE Fomento Industria de la Leche
Triple S MCS
Departamento del Trabajo Janet
Pfizer Pharmaceuticals CARICO

Dra. Frances Bigas, Quiropractico

Dr. Elvin Siverio. Quiropractico Municipio de San Juan

Dr. Jaime Almenas, Quiropractico Policia de Puerto Rico
Infinity Laser Center Medics and More
Hospital San Juan Capestrano INSPIRA

Alcohdlicos Anénimos ASSMCA

First Hospital Panamericano Peoples Vision Care
Clinica Interdisciplinaria de Psiquiatria Avanzada Boehringer- Ingelheim
Narcéticos Anénimos Corporacién de Estética
Aromaly’s Centro Visién
Productos de Familia _ Doctor Center Hospital, Santurce
Fundacion de Investigacion de Diego Premier Health

EPC/ Nutrix Quiromasajes

* De interesar evaluarse mediante pruebas de sangre, debe desayunar antes de
las 7:00 a.m.

Para participar de las pruebas de cernimientos para la deteccién temprana de
cancer de prdstata, debera presentar su tarjeta del plan médico y pagar un
deducible de $6.00.

11 participac; -
Porx ‘h_:l ‘“’“‘?" vVoluntaria-
Anfmate . Salud

> Ven, v 3.
'y disfiruta.

ahudi del Mar Torres Var/éla f

Jefa de Division, Interina
Salud Ocupacional
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Distribucion “B”
11-09-13

Todo el Personal

Fe%/%éorio Cano

Jefe de Division, Interino
Seguridad Laboral

Resumen de Lesiones y Enfermedades Ocupacionales

La Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo de Puerto Rico, Ley 16 del 5 de agosto
de 1975, y la Reglamentacion 29 CFR 1904.32 (b) (6) de OSHA, establecen que todas
las lesiones y enfermedades ocupacionales se registren mensualmente y al final de
cada ano natural, cumplir con lo siguiente:

1. Revise el Registro de Lesiones y Enfermedades Ocupacionales, Forma
OSHO-300 y verificar que la informacion de cada lesion o enfermedad ocurrida
durante ese ano, este entrada correctamente.

2. Acompane una Forma OSHO-301, (Informe de Incidente de Lesiones
y Enfermedades), por cada lesion o enfermedad registrada en la Forma
OSHO-300.

3. Certifique la Forma OSHO-300A, (Resumen de Lesiones y Enfermedades
Ocupacionales) por el supervisor de cada grupo de pago.

La Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional de Puerto Rico (PR OSHA),
requiere que desde el 1 de febrero de 2012, al 30 de abril de 2012, se coloque el
Resumen de Lesiones y Enfermedades Ocupacionales, Forma OSHO-300A del 2011,
en un lugar visible en cada area de trabajo.

“3omns un patrono con igqualdad de oporunidades en el emplec y no - disciminanmos porrazon de raza, color, sexo, sdad, odgen social o nacional, condision ool
afihacion politica, idens politicas o mligiosas; por ser victima o ser percibicda {0) comn vielima de viokene ia cdomestin;

aresIon sexuAl o acecho: por impedimento ligiciey,
mental n ambos, par condicion de velerino (a) o por informacion qenetica™



Resumen de Lesiones y Enfermedades Ocupacionales
Pagina 2

Solicitamos en o antes del 13 de enero de 2012, envien las copias de las Formas
OSHO-300, 301 y 300A del afio natural 2011, a la Division de Seguridad Laboral,
Edifico NEOS, Oficina 218 en Santurce. Cada Oficina debe conservar y tener
disponible los registros originales de las Formas OSHO 300, 300A y 301 de los Gltimos

cinco anos.

De tener duda, favor de comunicarse con la Sra. Aleyda M. Pagan Villegas,
Coordinadora de Servicios, al 4792.
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T | Personal —
g N
ier Morales Tandn, Jefe Interino

Divisién de Proteccion Ambiental
y Confiabilidad de Calidad

RECICLA TU TELEVISOR

La Autoridad de Desperdicios Sdlidos (ADS) realiza una actividad de recogido gratuito de televisores en varios pueblos
de laIsla. La reglamentacion ambiental vigente prohibe disponer de estos equipos en los vertederos.

La actividad sera el sabado, 8 de octubre de 2011, de 8:00 am. a 1:00 p.m. Se aceptaran, dos televisores por
persona. No se aceptaran equipos procedentes de empresas privadas, agencias gubernamentales ni municipios.

Los centros de recogido ubican en los siguientes pueblos:

Walmart : Caguas, Escorial y Ponce (Baramaya)
Sam’s Club: Mayagiiez y Bayamén (Plaza del Parque)

La Division de Proteccion Ambiental y Confiabilidad de Calidad, junto al Comité de Reciclaje Corporativo, les exhortan a
participar de esta actividad, ya que nos brinda la oportunidad de disponer adecuadamente estos equipos. Recuerden
que preservar el ambiente y nuestro planeta es responsabilidad de todos.

De necesitar mas informacion, pueden llamar al Departamento de Manejo de Sustancias y Desperdicios, por el 4975.

Aprobado:
g L

i U0

Patricia A. Crumley Alvi«ez, Directora Interina
Planificacion y Proteccion Ambiental

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia domeéstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicidn de veterano(a) o por
informacidn genética."



AUTORIDAD DE DESPERDICIOS SOLIDOS Page 1 of 2

)\ AUTORIDAD DE
~ ) DESPERDICIOS SOLIDOS

GOBIERNO IDE FPueER1TO RICO

ADS es.. . SONY

Actividades make.believe
Agencias

Avisos Piblicos

Comunicados

Enlaces

Educacion

Mercados

Municiplos

Planificaci6n
Prevencion

Reciclaje :
Sabia Usted...

). Get e
Wi ADOBE READER

RECICLA
TU TELEVISOR

SABADD, 8 DF OQCTURRE DI 2011
G:00 am. a 1:00 pm.
Ven y participa del evento de reciclaje
de televisores usados muds grande en Puerto Rico

AUTORIDAD DE
7 DEsPERDICIOS SOLIDOS Walmart

Puerto Rico

NUevo: 4yisos pablicos Formularios
* Actividad de Reciclaje de Televisores * Actualizaciones a los formularios de
Sabado, 8 de octubre de 2011 (PDF) Reduccion, Reutilizacién y Reciclaje

Solicite a FEMA Asistencia por Desastre
Register with FEMA for Disaster

Intercambio de Materiales

* Portal Electrénico

Assistance

* Cambios en el Centro de Depésito Eddcate: Reusa
Comunitario de Reciclaje en * Bolsas Reutilizables (poF)
Acuaexpreso

* Disponibilidad de Fondos para la Folletos
Recuperacion, Manejo y Disposicion de + Informacién de Reciclaje

Materiales Reciclables
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Distribucion “B”
11-08-11

Todo el Personal Supervisor

Linette Alfonso Gonzalez

Jefa Division de Suministros, Interina

REQUISICIONES CONTRATOS DE UNIFORMES Y CALZADO DE SEGURIDAD

La Divisién de Suministros administra los contratos a requerimiento para la adquisicion
de uniformes y calzado de seguridad para los empleados de la Autoridad. Los mismos
se aprobaron segun lo establecido en las Normas Sobre Niveles de Aprobacion de
Documentos vigente y el Manual Administrativo.

Con el propdsito de agilizar el tramite de adquisicion y entrega de los mismos, la
Division de Suministros aceptara las solicitudes con la firma de aprobacion del Jefe de
Division correspondiente, conforme con la Norma Sobre Niveles de Aprobacién.

Los formularios para la adquisicion de uniformes y calzado de seguridad se podran
acceder a través de Intranet. Las requisiciones se prepararan por division, localidad, y
grupo de pago y debera incluir la informacién de cada empleado y el tipo de calzado o
uniforme requerido. El contrato dispone que las entregas se realizaran en el lugar
especifico de cada solicitud, release, si este sobrepasa los $1,000; de no ser asi, el
usuario recogera la mercancia en el almacén del suplidor.

De necesitar informacion adicional, favor de comunicarse al Departamento de Compras
por el 3300 6 3303.

Coordinado

,v{
ali .Bg@era, Administradora
Operaciones e Infraestructura

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social 0 nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos. por condicién de veterano(a) o por

informacion genética." s
o
VERNF
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Distribucion “D”
11-10-02

Todo el Personal

LY/%4

yola Charres, Administradora Interina
Oficina de Informatica Corporativa

Cambio del Sistema de Correo Electrénico

Estamos en el proceso de migracion del sistema de correo electronico Novell GroupWise,
debido a que estad obsoleto en el mercado. Para estar al dia en las Ultimas tendencias en
tecnologia y acorde con el estandar en la industria, la Autoridad selecciond Microsoft
Exchange/Outlook como nuestro nuevo sistema.

Actualmente, ambos sistemas estan operando paralelamente mientras finaliza el proceso de
migracion de todas las cuentas de correo electrénico. Por esta razon, los usuarios pueden
confrontar distintas situaciones durante la migracion de correspondencia. Por ejemplo:

e Tardanza en el recibo de mensajes, ya que éstos se transfieren de un sistema a otro.

» Sientiende que no recibe correspondencia con la frecuencia acostumbraba, verifique el
Folder de Junk E-Mail. Es probable que el sistema lo catalogue como correspondencia
no deseada. Usted puede determinar si autoriza recibirlo en su buzén de entrada
(Inbox).

e Si acostumbra organizar los mensajes recibidos en folders fuera de la Seccion
Cabinets en Groupwise, Outlook los transfiere a un Folder nuevo, no en el Inbox. Sino
encuentra mensajes que ya tenia almacenados, verifique todos los folders presentes en
su buzén (Mailbox).

Para facilitar y acelerar los trabajos de migracion de las cuentas, recomendamos que cada
usuario tome las siguientes medidas:

e \Verifique su buzén de mensajes (/nbox) y elimine los que no son relevantes.
* Revise los mensajes que incluyen archivos (Attachments), guarde los mismos en su
directorio en la red y elimine el mensaje.

DEPC
“Somas un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacion genética."



Cambio del Sistema de Correo Electronico
Pagina 2
7 de octubre de 2011

El cambio al nuevo sistema sera mas eficiente y rapido si solamente transferimos informacién
importante, revisada y depurada. Luego de la migracion, personal técnico de la Oficina de
Informatica Corporativa o de la Oficina que le brinda apoyo a su area, pasara a configurar la
herramienta en sus computadoras personales.

La mayoria de las funciones que ofrece Groupwise pueden realizarse en Outlook. El Centro de
Capacitacion de Informatica (CECI) del Directorado de Recursos Humanos esta preparando el
adiestramiento para el nuevo sistema y pronto anunciara el inicio de las sesiones.

Agradecemos su cooperacién y paciencia ante cualquier inconveniente que pueda surgir
durante estos procesos. De esta forma, juntos colaboramos en el mejoramiento de nuestros

sistemas.
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Todo el Personal
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Maria I. Qyola Charreg, Administradora Interina
Oficina de Informatica Corporativa

Servicios de Oficina de Informatica Corporativa

La Autoridad trabaja actualmente en varios proyectos de tecnologia a nivel corporativo que nos
ayudaran a proveer un servicio mas eficiente a nuestros usuarios. Entre éstos se encuentran:

* Migracion del directorio corporativo a Microsoft Active Directory

e Migracion del correo electrénico a Microsoft Outlook

e Implantacién del nuevo sistema de Servicio al Cliente Oracle CC&B (MatriCS)

* Instalacion y configuracion de terminales biométricos para el sistema STAK (KRONOS)
e Virtualizacién de estaciones de trabajo con unidades Thin Clients

Nuestro personal técnico enfrenta grandes retos para completar todos los trabajos asignados
con la mayor eficiencia posible y en el tiempo proyectado.

El Help Desk de Informatica Corporativa recibe un alto volumen de llamadas y peticiones
relacionadas a estos proyectos. Segun la disponibilidad de nuestro personal, las estamos
atendiendo a la brevedad posible. Pueden contactarnos al 4001 o enviarnos un correo
electronico a helpdesk@prepa.com. También pueden comunicarse con el personal de
Informatica asignado a su area de trabajo.

Agradecemos su colaboracion para lograr el éxito en todas estas iniciativas.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por coendicion de veterano(a) o por
informacion genética.”
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Distribucion “B”
11-10-03
Todo el Personal Superwsor :
Maria l ola Charres, Administradora Interina

Oficina de Informatica Corporatlva

Uso de Firmas Digitales para Sistema Integrado de Permisos

La Ley Num. 161 del 1 de diciembre de 2009, Ley para la Reforma del Proceso de Permisos de
Puerto Rico, reformé el proceso de expedicién de permisos, con la creaciéon de la Oficina de
Gerencia de Permisos (OGPe) y el Sistema Integrado de Permisos (SIP). Ademas, incorpora el
uso de sistemas tecnoldgicos que ayuden a optimizar, lograr mayor eficiencia y minimizar el
uso de papel en cada etapa de este proceso. Para lograr esta meta, es necesario implantar el
uso de firmas digitales.

Por ser la Autoridad una agencia reguladora participante del proceso, se requiere que varios
empleados de la Autoridad adquieran y utilicen una firma digital para realizar sus funciones.
Necesitamos identificar todos los empleados cuyas funciones incluyen el participar en el
proceso de permisos del SIP, ya sea para la revisioén y aprobacién de planos y documentos o
como proponente de proyectos.

Solicitamos que se complete la tabla adjunta con la informacién de cada uno de los empleados
que necesitaran firmas digitales. Deben enviar esta informaciéon en o antes del viernes 14 de
octubre y enviar el archivo de la tabla a: cr-colon@prepa.com. Si necesita mas informacion,
favor comunicarse al 4780.

Anejo

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacién genética.”
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Todo el Personal Asegurado
Polizas de Responsabilidad Publica de Automévil
y Asigtencia,engda Carretera

Mez Ortega

Administrador de Riesgos

RENOVACION POLIZAS DE RESPONSABILIDAD PUBLICA DE AUTOMOVIL
Y ASISTENCIA EN LA CARRETERA 2011-12

Recientemente nuestra Oficina complet6 la renovacion anual de las pélizas de Responsabilidad Publica de
Automovily la de Asistencia en la Carretera para empleados con Autorizacion para Uso de Automévil Privado
en Gestiones Oficiales (“autorizacion de millaje”). Ambas cubiertas se mantienen activas las 24 horas, los
siete dias de la semana. La poliza de responsabilidad publica cubre solamente dafios a terceras personas.
Cubre también su responsabilidad cuando el auto asegurado es conducido por la persona que usted autorice.

A continuacién ofrecemos la informacién mas relevante de ambas polizas. Sugerimos recorte y
mantenga esta informacioén disponible para su referencia en caso de accidente o necesidad de
servicio:

.........................................................................................

¥ POLIZA DE RESPONSABILIDAD PUBLICA DE AUTOMOVIL *
* Compaiiia Aseguradora: Universal Insurance Company, Inc. *
* Nudmero Poliza Grupal : CAP-518-0264704 Tel. 793-7202 *
* Vigencia de la Péliza : Desde 10/01/2011 a 10/01/2012 *
* Cubierta General : $100,000 - Lesiones corporales por persona i
* $300,000 - Maximo por accidente *
* $100,000 - Dafios a la propiedad ajena *
% $ 5,000 - Gastos Médicos por persona *
* POLIZA DE ASISTENCIA EN LA CARRETERA *
* Compaiiia Aseguradora: Universal Insurance Company, Inc. *
* Compaiiia de Servicio : American Assist Puerto Rico - Tel. 706-7347 *
* Namero Poliza Grupal : CAP-518-0264646 *
i Vigencia de la Péliza : Desde 10/01/2011 a 10/01/2012 %
x Cubierta General : Servicio de remolque, gasolina, cambio de £

goma, cerrajeria, recarga de bateria y otros
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“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
DEPC social o nacional, co_ndicién social, afiliacion politica, ide_.as polliticas 0 re_ligiosas; por ser victima o ser _p:e’rcibida(o) como victima de
violencia domeéstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacién genética."
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Las pélizas renovadas contienen beneficios adicionales desde el afio 2009, a saber:

1. La poliza de Responsabilidad Publica de Automévil incluye una cubierta de hasta $5,000 por
persona para gastos médicos a terceros relacionados al accidente provocado por el empleado
asegurado. Este beneficio es solamente en ‘exceso’ a los beneficios ofrecidos por ACAA, o sea,
cubrira aquellos gastos médicos adicionales que la ACAA no cubra.

2. En la péliza de Asistencia en la Carretera ahora estara cubierto el segundo servicio de grua
relacionado a una incidencia, es decir, si se le averia el auto de noche y no puede llevarlo a un
taller de reparacién porque ya esta cerrado, la gria podra llevar el vehiculo a su hogar o al lugar
que el asegurado disponga en ese momento y al otro dia solicitar otro servicio de grua para llevarlo
al taller de su predileccion. Anteriormente, se cubria solamente el primer servicio de grtia para este
tipo de evento y el segundo servicio era facturado al cliente. Este beneficio se ofrece solamente
bajo las condiciones mencionadas.

Todo empleado con autorizacion de millaje aprobada es elegible para solicitar estos seguros. Esto significa
que la cubierta no es automatica por tener autorizacion de millaje. El empleado debe someter la Solicitud
para la Pdliza de Responsabilidad Publica de Automaévil (disponible en Intranet) para tener cubierta, junto a
los documentos requeridos para la aprobacién de la Oficina de Administraciéon de Riesgos. Una vez se
evalua la solicitud, el empleado recibe notificacion de la accion tomada. Aquellos empleados actualmente
asegurados, no tienen que someter una nueva solicitud para la renovacion anual de las mismas.

Es importante enfatizar que ambas pélizas se rigen por la norma que regula la Autorizacién para Uso de
Automovil Privado en Gestiones Oficiales (Seccion 320 del Manual Administrativo). Es responsabilidad del
empleado mantener al dia el contenido de su autorizacién (cambio de vehiculo, plaza, sustitucion,
grupo de pago, etc.); se gestiona la misma con la Oficina de Servicios Generales de Contabilidad y
Presupuesto, seccion que responde a la Oficina del Contralor.

Ademas, es responsabilidad exclusiva del empleado asegurado enviar copia de esa autorizacion
actualizada a nuestra oficina (Administracién de Riesgos). De esta forma, su pdliza se mantiene
actualizada siempre. La compaiiia aseguradora puede denegar cubierta si encuentra diferencia entre los
datos sometidos originalmente en su solicitud y aquellos informados al momento de una reclamacion.

Las situaciones especiales que ameritan atencién inmediata del empleado asegurado son:

1. Cambio de vehiculo - Debe enviar su autorizacion de millaje actualizada con los datos del nuevo
vehiculo, junto a una copia de la licencia de dicho vehiculo. La licencia del vehiculo o el contrato de
arrendamiento (“lease”) debe estar a nombre del empleado o su conyuge. De lo contrario, debe
someter una declaracion jurada que indique el duefio del vehiculo y parentesco, y que certifique
ademas que el empleado lo utiliza para gestiones oficiales.

2. Cambio de plaza o grupo de pago - debe enviar su autorizacién de millaje actualizada con los
datos de la nueva plaza o grupo de pago, junto a una copia de la accién de personal mecanizada que
sustente ese cambio.

3. Accidentes - toda reclamacion de accidente debe procesarse a través de nuestra Oficina para
agilizar los procesos. Tanto el empleado asegurado como el (los) reclamante(s) completan el
Informe Amistoso de Accidente disponible en Intranet o en nuestra Oficina. Entrega el original del
informe a la sucursal mas cercana de Universal Insurance Co. y una copia del mismo debe enviarla a
nuestra oficina para su certificacion. La compariia de seguros procesa el pago de la reclamacién
solo cuando recibe la certificacién de nuestra Oficina.



Todo el Personal Asegurado...
Pagina 3
13 de octubre de 2011

4, Servicio de Asistencia en la Carretera — es importante enfatizar que al comunicarse para solicitar
servicio debe identificarse como empleado de PREPA (Autoridad de Energia Eléctrica) para
facilitar el proceso. El servicio se prestara unicamente al vehiculo informado en la solicitud de la
pdliza y reflejado en la Autorizacion de Millaje.

Exhortamos a todos los empleados asegurados a informar por escrito a nuestra oficina sobre
cualquier deficiencia en la calidad del servicio recibido en Asistencia en Carretera ya sea por
tiempo de espera excesivo, denegacion de servicio sin razén justificada o servicio deficiente
por cualquier otro motivo. De esta forma podemos informar a la compaiiia de seguros y velar
por la mejor calidad del servicio que la Autoridad paga en nuestras pélizas.

5. Vehiculos “sustitutos” — el uso temporal de un vehiculo sustituto bajo la cubierta de
Responsabilidad Publica es permitido siempre y cuando sea por razones de reparacion,
mantenimiento o pérdida del vehiculo asegurado (sujeto a verificacién). Esta cubierta temporal
esta estrictamente limitada a las siguientes condiciones:

a. Elvehiculo que use como sustituto NO PUEDE SER ningun otro vehiculo disponible
para uso frecuente que esté a nombre del empleado asegurado, su conyuge o familiar
que viva bajo el mismo techo. Cualifica como vehiculo sustituto cualquiera a nombre de
un tercero que no viva bajo su mismo techo y/o los vehiculos alquilados en cualquier
concesionario.

b. Notifique con anticipacion y por escrito a la Oficina de Administracion de Riesgos
sobre la intencién del uso de un vehiculo sustituto. Debe incluir la informacion del
vehiculo asegurado, la informacion del vehiculo sustituto que usara y fechas especificas
de comienzo y terminacién de uso del mismo.

c. Incluya copia legible de la licencia del vehiculo sustituto y/o copia del contrato de
alquiler. Para vehiculos alquilados, nuestra oficina prepara una certificacion de cubierta
que debe presentar al concesionario para que no pague por la partida del seguro de
Responsabilidad Publica.

d. Estacubierta temporal no aplica a vehiculos alquilados por motivo de viaje dentro
o fuera de Puerto Rico.

La compafiia de seguros sera estricta en el cumplimiento de estas condiciones en caso de
reclamacion de accidente con un vehiculo sustituto y puede denegar cubierta si se omite alguna de
estas.

6. Reembolso Anual del Seguro Obligatorio — debe completar la “Solicitud de Reembolso del Seguro
Obligatorio” disponible en Intranet — Formularios — Seguros, acompariaria con copia de la licencia del
vehiculo asegurado que renueve durante el afio y enviarla a la Oficina de Administracion de Riesgos
para procesarla con la compafia de seguros. Devolvemos las copias de licencias que estén
borrosas y/o alteradas a mano, y documentos enviados por fax. Exhortamos a todos los empleados
asegurados a reclamar su reembolso del seguro obligatorio tan pronto renueve su marbete anual
para evitar contratiempos. De no hacerlo, el empleado podria ser responsable de cobrar su
reembolso por gestién propia con el Departamento de Hacienda.

La Oficina de Administracién de Riesgos esta localizada en el séptimo piso, Oficina 702 del Edificio Lucchetti
en Santurce. Sitienen alguna duda o necesitan informacién adicional, pueden comunicarse con la Sra. Iris
Dones por el 4594 6 4588.
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Procedimiento para el Control a Exposicion Ocupacional a Patdégenos
Transmitidos por Sangre o Fluidos Corporales (Revisado)

Incluimos el Procedimiento que se menciona en el asunto. Este se revisa para
actualizar las medidas de prevencion en la exposicion de los empleados a materiales
infecciosos mediante el contacto con sangre humana o fluidos corporales. Este
Procedimiento cumple con la reglamentacion correspondiente.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejos

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia doméstica, agresidn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veteranofa) o por informacién genética”
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‘Guias Efectivas: una Empresa Competitiva”

‘Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia
domestica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genética.”
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL A EXPOSICION OCUPACIONAL A
PATOGENOS TRANSMITIDOS POR SANGRE O FLUIDOS CORPORALES
(REVISADO)

INTRODUCCION

La Autoridad establece este Procedimiento para minimizar la posibilidad de
exposicion de los empleados a materiales infecciosos mediante el contacto con
sangre humana o fluidos corporales. Incluye un programa de orientacién y
vacunacion al personal que ocupa puestos de alto riesgo y posible exposicién.
Cumple con la reglamentacién federal de Ia Administracion de Salud y Seguridad
Ocupacional (OSHA), Estandar 29, Codigo de Reglamentaciones Federales
(CFR) 1910.1030.

DEFINICIONES

A. Contaminado - Presencia razonable anticipada de sangre, fluidos corporales u
otro material potencialmente infeccioso en cualquier superficie.

B. Descontaminar — Remover, inactivar y destruir patégenos en cualquier
superficie con agentes fisicos o quimicos para evitar la posibilidad de
infecciones.

C. Exposicion ocupacional — Riesgo de contacto del empleado con cualquier
material potencialmente infeccioso (sangre humana o fluidos corporales) en el
desempeno de sus funciones.

D. Fluidos corporales — liquidos que produce el cuerpo, tales como: sangre,
saliva, membrana mucosa, liquido amniético (rodea el feto), entre otros.

E. Incidente de exposiciéon — Contacto del empleado por medio de heridas
accidentales ocasionadas por algin objeto cortante contaminado, heridas
abiertas, piel cortada o quemada, membranas mucosas de la boca, ojos y nariz
O piel abierta con cualquier material potencialmente infeccioso mientras
desempenfa sus funciones.

F. Objetos punzantes o cortantes contaminados — Agujas, escarpelos, vidrios
rotos o cualquier cosa que pueda aguijerear, cortar o penetrar la piel.

G. Patégenos transmitidos por sangre — Microorganismos patogénicos que estan
presentes en sangre humana y que pueden causar enfermedad en los humanos.
Estos incluyen, pero no se limitan, al Virus de Hepatitis B (VHB) y al Virus de
Inmunodeficiencia Humana (VIH).

H. Sangre — Liquido rojo u oscuro que circula por las venas y arterias del ser
humano, sus componentes y productos hechos de ésta.



ll. DISPOSICIONES GENERALES

A. La Autoridad identifica los siguientes puestos como unos con riesgo de
exposicion a patégenos transmitidos por sangre o fluidos corporales:

Puesto Tipo de Riesgo

1. Enfermero Ocupacional I, Il y | Alto riesgo de exposicion.
Relevo

2. Encargado de Mantenimiento | Posible exposicion cuando se asignan a
limpieza de los dispensarios y sus bafios.

3. Trabajador de Edificios y Posible exposicién cuando se asignan a
Terrenos I limpieza de los dispensarios y sus bafios.

4. Trabajador General Especial Posible exposicion cuando se asignan a
de Edificios y Terrenos limpieza de los dispensarios y sus bafios.

5. Plomero Posible  exposicion cuando efectdan

trabajos en los dispensarios.

B. Toda sangre o fluido corporal debe tratarse como portador positivo (VIH, VHB,
entre otros).

C. Los lugares susceptibles a contaminacion por sangre humana o fluidos
corporales deben descontaminarse siempre con productos desinfectantes, tales
como: hipoclorito de sodio (clorox) y alcohol, entre otros.

D. La Autoridad entrega, como medida de prevencion, el siguiente equipo de
proteccion personal de acuerdo con las funciones del empleado: vestimenta de
trabajo, calzado de seguridad, gafas de seguridad, respirador, guantes
desechables de /atex.

E. La Autoridad provee los siguientes controles de seguridad para aislar o remover
patégenos en las areas de trabajo, los cuales deben verificarse periédicamente
para mantenimiento o remplazo:

1. Equipo de Primeros Auxilios y Reanimacién Cardiopulmonar.

2. Envases aprobados por la reglamentacién de OSHA para la disposicién de
material punzante o cortante (recipientes de desperdicios biomédicos).

3. Estacion de desinfeccion de manos.

F. La Autoridad provee vacunaciéon a los empleados que ocupan los puestos
incluidos en la Parte Ill-A de este Procedimiento. Esta se ofrece sin costo para
el empleado. La vacuna de Hepatitis B es administrada en tres dosis por un
periodo de seis meses: una dosis inicial, otra dosis al mes y ofra a los seis
meses. A los diez afos, se le efecttian pruebas de laboratorio al empleado para
determinar si se le administra el refuerzo.



G. En los dispensarios ocupacionales y sus bafos se prohibe:
1. comer, beber, fumar,
2. aplicarse cosméticos, manipular lentes de contacto o

3. dejar comidas y bebidas en refrigeradores, congeladores, gabinetes, tablillas
0 mostradores.

H. Los Oficiales de Higiene Industrial de la Divisién de Seguridad Laboral verifican,
de acuerdo con evaluaciones de las tareas, qué puestos o empleados pueden
estar en riesgo de exposicion.

I La Divisién de Salud Ocupacional verifica el cumplimiento de la reglamentacion
de OSHA y otras normas relacionadas en cuanto a orientaciones, programas de
vacunacién y mantener expedientes del personal identificado en puestos de alto
riesgo y con posible exposicion.

J. Todo recipiente de desperdicios biomédicos, nevera o envase que contenga
sangre, fluidos corporales o cualquier otro material potencialmente infeccioso
debe rotularse con letras fluorescentes anaranjado o rojo-naranja, o
predominantemente de este color con letras y simbolos en color contrastante.

2

Riesgos Biolégicos

K. La Divisi6n de Salud Ocupacional custodia los siguientes expedientes
relacionados:

1. Expedientes Médicos — Este Expediente incluye: nombre y nimero de
empleado, copia de la vacunacion contra la Hepatitis B y cualquier otro
registro de vacunas, examenes y pruebas médicas y cualquier opinién
médica escrita. Esta informacién es confidencial. No se utiliza hasta que el
empleado presente una autorizacién escrita mediante el formulario
Consentimiento para Ofrecer Informacion Protegida de Salud (AEE 100.1-31)
si es requerido por ley o solicitado al amparo del Articulo XLIV, Salud y
Seguridad Ocupacional, Seccién 14, del Convenio Colectivo UTIER.

2. Expedientes de Adiestramientos — Este Expediente incluye: fecha, contenido,
nombre y calificacion del personal que ofrece el adiestramiento y nombres y
titulos de todas las personas que asisten al adiestramiento.

Refiérase al Manual de Retencién de Documentos del Directorado de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales para verificar el periodo de retencién establecido
para estos documentos.



A. Generales

IV. INSTRUCCIONES (Las instrucciones presentan los procesos en secuencia légica.)

Responsable

Proceso

Supervisor
Inmediato

Coordinar con el Departamento de Programas de
Preservacion de la Salud de la Division de Salud
Ocupacional, cuando se asigna un empleado nuevo al
area de trabajo en un puesto con riesgo a exposicion
(Parte lll-A de este Procedimiento):

a. El adiestramiento sobre patégenos transmitidos por
sangre o fluidos corporales.

b. La compra de las vacunas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el Departamento de
Programas de Preservacion de la Salud. En caso de
proveedores privados, las vacunas se adquieren por
Orden de Compra Local con el coordinado del
Departamento de Programas de Preservacion de la
Salud. Si es a través del Departamento de Salud, se
efectua por Solicitud de Cheque. Estos documentos
deben incluir el nombre del empleado para el cual se
solicita la vacuna, titulo y nimero del puesto.

Enfermero
Ocupacional

Recibir las vacunas de los suplidores. Administrar la
vacuna al empleado.

Gerente,
Departamento

Preservacion
de la Salud

Programas de

Coordinar con los supervisores los adiestramientos
iniciales y anuales para los empleados que ocupen los
puestos con riesgo a exposicion.  Estos incluyen:
informacién requerida por la reglamentacion OSHA,
cambios en la aplicacion de la ley, diagndstico,
tratamiento, medidas de prevencién y recomendaciones
a seguir en el desempefio de sus funciones o para
reforzar los conceptos.

Supervisor
Inmediato

Requerir al empleado que complete el formulario
Declinacién de la Vacuna Hepatitis B cuando no desee
vacunarse, Anejo A. Coordinar el suministro de la
vacuna si el empleado que llend el formulario de
Declinacion cambia de opinion e interesa vacunarse.

Orientar al empleado que esta asignado a tareas de
limpieza de ofros bafios fuera de los dispensarios
ocupacionales sobre la adquisicion de la vacuna por
medio de su médico privado, si éste siente la inquietud
de exposicién a patégenos transmitidos por sangre o
fluidos corporales.




Responsable

Proceso

Continuacién
Supervisor
Inmediato

Cotejar los casos donde el empleado lleva diez afios o
mas de haberse vacunado. Coordinar con el
Departamento  de Evaluaciones Médicas vy
Ocupacionales una evaluacién médica del empleado
para la deteccién en sangre de anticuerpos de Hepatitis
B. Si el médico consultor recomienda que el empleado
debe ser vacunado nuevamente, regresar al renglon 1
de estas Instrucciones para repetir el proceso.

Empleado

7.

Completar el formulario Declinacion de la Vacuna de
Hepatitis B si no la interesa. Notificar a su supervisor
inmediato si posteriormente interesa la vacuna para la
coordinacién correspondiente.

Utilizar el equipo de proteccién personal mientras realiza
sus funciones para evitar el contacto con material
potencialmente infeccioso.  Aplicar las practicas de
higiene mencionadas en las Disposiciones Generales de
este Procedimiento y discutidas en las actividades que
ofrece la Divisién de Salud Ocupacional de la Autoridad.

Notificar inmediatamente a su supervisor cuando tiene
contacto con algin material potencialmente infeccioso en
el desempefio de sus funciones. Llenar el formulario
Informe de Exposicién Ocupacional y entregarlo a su
supervisor.

Supervisor
Inmediato

10.

Referir al empleado al Dispensario Ocupacional
correspondiente con el formulario Autorizacién de Visita
al Dispensario Ocupacional (CN 084-16182) cuando le
notifica que estuvo en contacto con algin material
potencialmente infeccioso. Entregarle, ademas, el
formulario Informe de Exposicién Ocupacional, Anejo B.

Gerente,
Departamento
Programas de
Preservacion
de la Salud

11

. Coordinar al empleado, en caso de exposicidn

ocupacional: pruebas médicas y de laboratorio,
orientacion sobre sus derechos si estd infectado,
evaluacion posterior y seguimiento, de acuerdo con las
regulaciones de OSHA.




B. Medidas de Prevencion en Labores de Enfermeria

Proceso
1. Utilizar el equipo de proteccién personal mientras realiza curaciones o
procedimientos médicos y al estar en contacto con material contaminado.

2. Lavarse las manos con agua y jabon antes de usar los guantes. Mantener
el control de los fluidos corporales.

3. Evitar perforar el guante. En caso de ruptura del equipo de proteccion
personal, detenga las labores y reemplécelo por otro en buen estado, segun
corresponda.

4. Utilizar los recipientes de desperdicios biomédicos para desechar todo
material utilizado en las curaciones contaminadas con sangre o fluidos
corporales. Colocar el envase donde pueda ver su contenido.

5. Desechar en el envase de desperdicios biomédicos a prueba de
perforaciones, tanto las jeringuillas con sus agujas como los objetos
cortantes o punzantes usados. (Luego de utilizar la jeringuilla con su aguja,
no trate de colocarle la tapa.)

6. Observar el nivel indicado en el envase de los desperdicios biomédicos
(aproximadamente dos pulgadas por debajo del nivel superior).

7. Limpiar el lugar donde se realizo el procedimiento médico con agente
antiséptico y disponer del material utilizado en el contenedor para
desperdicios biomédicos.

8. Quitarse los guantes y lavarse las manos con agua y jabén.

C. Medidas de Prevencion en Labores de Limpieza y Mantenimiento

Proceso

1. Utilizar siempre su equipo de proteccién personal para realizar las tareas de
limpieza de los servicios sanitarios, dispensarios, recogido de papel y
toallas sanitarias y otras situaciones en las que haya posible exposicion a
sangre o fluidos corporales.

2. Dar salida al agua que contiene el inodoro, antes de afadir los detergentes.

3. Evitar salpicaduras al limpiar la taza del inodoro durante el procedimiento de
limpieza.

4. Colocar los utensilios de limpieza en un balde para transportarlos.
5. Sustituir el guante al moverse de un lugar a otro que sea distante.

6. Quitarse los guantes y lavarse las manos con agua y jabén
por 15 segundos, luego de realizar las labores de limpieza en los bafios.




V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de
Estudios y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la politica
administrativa vigente.

B. La Divisién de Salud Ocupacional y la Oficina de Auditoria Interna verifican el
cumplimiento de este Procedimiento.

C. Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para el Control a
Exposicién Ocupacional a Patégenos Transmitidos por Sangre o Fluidos
Corporales (Revisado) aprobado el 21 de marzo de 2007.

RECOMENDADO APROBADO
/ wg s (o 07 L7
: 7 ) N . i . i
(BT, o~Aodigusa Y Y
Astrid I. Rodriguez Cruz/ DireCtora” Otoniel Cruz LCarrillo
Recursos Humanos y Asuntos Laborales Director Ejecutivo, Interino
2wl
Fecha
Anejos

PB/LA

10-10-11
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

ANEJO A

Original - Departamento de
Programas Preservacion de la Salud
Copias — Jefe de Division o
Administrador, Supervisor Inmediato
y Empleado

Divisién de Salud Ocupacional
Departamento de Programas de Preservacién de la Salud

DECLINACION DE LA VACUNA DE HEPATITIS B

Entiendo que debido a mi exposicion ocupacional a sangre u otros fluidos

corporales potencialmente infecciosos, puedo estar en riesgo de adquirir la infeccion

del virus de Hepatitis B (VHB). Recibi orientacion sobre: los riesgos y beneficios que

conlleva la vacunacion y sobre los medios de transmision de la infeccion, medidas de

prevencion, sintomas y tratamientos de la Hepatitis B. Ademas, se me ofrecio la

oportunidad de vacunarme contra la Hepatitis B, libre de costo. Sin embargo, declino la

vacuna de Hepatitis B, en este momento.

Entiendo que al declinar la vacuna mencionada contintio en riesgo de adquirir

Hepatitis B. Tengo conocimiento de que, si en el futuro continia mi exposicion

ocupacional a sangre, fluidos corporales y cualquier otro material potencialmente

infeccioso y deseo vacunarme contra la Hepatitis B, puedo recibir la serie de vacunas

libre de costo.

En

. Puerto Rico, a de de

Nombe:e del empleado (letra de molde)

Firma del empleado

Nombre del Supervisor Inmediato (letra de molde)

Teléfono del empleado

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica,
agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacion genética.”
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ANEJO B

Original - Departamento de

Auteridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico Programas Preservacion de la Salud
Vigid i Copias — Jefe de Division o
DNIS]OH de SaIUd Ocupamona,i, Administrador, Supewisorlnmed‘lato
Departamento de Programas de Preservacion de la Salud y Empleado

INFORME DE EXPOSICION OCUPACIONAL

Nombre del Empleado:

Nimero de Empleado:

Titulo:

Numero de Puesto:

Lugar de Trabajo (Divisién, Departamento, Pueblo):

Nombre y Titulo del Supervisor Inmediato (Letra de molde): Teléfono:

Fax:

Descripcion del Incidente

Fecha en que ocurrié:

dam.
Hora: _  [Opm.

Tipo de exposicién:

[] Pinchazo con aguja contaminada
[] Contacto de sangre o fluido corporal con piel o membrana mucosa no intacta
(irritada, herida, etc.)

Tarea que realizaba al momento de la exposicion:

del incidente, etc.):

Describa los detalles del incidente (cantidad y tipo de fluido corporal o material, duracion del contacto, condicion de la
piel o membrana mucosa expuesta, descripcion de la fuente de exposicion, atencion de primera ayuda suministrada, testigos

Firma del empleado

Fecha

Firma del Supervisor Inmediato Fecha

NOTA: Notificar Inmediatamente al Departamento de Programas de Preservacion de la Salud al (787)521-4277,
Fax (787)521-4272
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o

nacional, condicion social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica,
agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genética.”
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GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Oficina del Director Ejecutivo

6 de noviembre de 2011

Distribucion “D”
11-11-01

Todo el Personal

Otoniel Cruz Carrillo @5&

Director Ejecutivo, Interino

MANEJO DE LA INFORMACION DE LOS CLIENTES

El Sistema de Servicio al Cliente contiene las cuentas de aproximadamente
1.5 millones de clientes residenciales, comerciales e industriales. En cada una de las
cuentas aparece informacion del historial de facturacion, pagos realizados, las
objeciones de facturas y notas relacionadas con el servicio. Ademas, aparece
informacion personal del cliente, tal como: Seguro Social, teléfonos, informacion del
conyuge, direccion postal y datos que tienen un alto grado de confidencialidad.

La informacién de nuestros clientes es confidencial y requiere proteccion para
salvaguardar su privacidad. Por su naturaleza, esta informacion no puede ser
divulgada a terceros. El hacerlo afectaria la confianza con nuestros clientes y la imagen
de la Autoridad. Como empleados tenemos la responsabilidad del manejo seguro de
esta informacion para uso oficial estrictamente. Por esta razén, ningun empleado esta
autorizado a revelar informacién de nuestros clientes a terceras personas. Cuando un
cliente solicita informacion de su cuenta, tenemos que identificar a éste antes de
divulgar cualquier dato relacionado con la cuenta, ya sea mediante una identificacién
con foto o que nos proporcione datos especificos de la cuenta que podamos
corroborar.

Existe jurisprudencia que establece las responsabilidades de un servidor publico y el
manejo de la informacion confidencial que recibe. El Codigo de Etica para Regir la
Conducta de los Funcionarios y Empleados del Gobierno de Puerto Rico establece en
su parte ID (6) lo siguiente:

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color. sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresicn sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veterano(a) o por informacidn genética”



Todo el Personal
Pagina 2
6 de noviembre de 2011

“El servidor publico actia como érgano o agente de una persona
publica (el Estado Libre Asociado o sus Instituciones Publicas)
cuando realiza actos de servicio. En las restantes esferas de su
actividad actia como persona privada. Debera tener buen cuidado
en distinguir ambas actividades de modo que no estén presente
intereses o criterios privados en su actividad publica, ni utilizar en
su actividad privada derechos, poderes, privilegios, preeminencia o
ascendencia, recursos materiales ni informacion, originados o
derivados de su situacién publica.”

Asi también, el “Cédigo de Etica Corporativo Revisado” de la Autoridad de Energia
Eléctrica (julio 2003) establece en el inciso IV. Principios de Etica, K. lo siguiente:

“K. Protegemos toda informacién confidencial. De esta manera,
evitamos que se afecten los derechos y la seguridad de los
ciudadanos y que se utilice para obtener beneficios particulares o
economicos, entre otros.”

Le recordamos que la responsabilidad de todo empleado es utilizar la informacion de
los clientes con la confidencialidad requerida, y la divulgacién de la misma no esta
autorizada. Cualquier empleado que provea informacion a terceros se le aplicaran las
disposiciones del Manual sobre Procedimientos Disciplinarios para Empleados
Gerenciales y Unionados. Es imprescindible que todos los empleados obedezcan las
reglas de conducta contenidas en dicho Manual y en los Convenios Colectivos
vigentes, ya que el divulgar informacion o datos confidenciales de la Autoridad y de
nuestros clientes no estad permitido. Mas adn, cualquier empleado que viole estas
reglas de conducta podria ser demandado por el cliente en su caracter personal en un
Tribunal de Justicia. El obedecer las normas y reglas de disciplina nos garantiza una
prestacion eficiente del servicio al pueblo de Puerto Rico. Tenemos que garantizar que
la informacién que solicitamos a los clientes es un requisito para proveer el servicio de
energia eléctrica y que su utilizacion es tnicamente para identificar las cuentas, aplicar
la tarifa correspondiente y facturar por el consumo registrado.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de estas instrucciones.

c Junta de Gobierno



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Oficina del Director Ejecutivo

8 de noviembre de 2011

DISTRIBUCION “B”
11-11-06

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo %

Director Ejecutivo, Interino

Procedimiento para Empleados con Empleos u Ocupaciones Fuera del Horario
Regular de Trabajo (Revisado) y Enmienda al Manual Administrativo,
Capitulo 100, Seccion 191.3

Incluimos el Procedimiento que se menciona en el asunto. En el mismo se establecen
las directrices a seguir para funcionarios y empleados que tengan ocupaciones,
empleos, actividades comerciales, profesionales, contratos, o de otra naturaleza, fuera
del horario regular de trabajo, que son remunerados. Se incluye, ademas, la
Enmienda al Manual Administrativo, Capitulo 100, Seccion 191.3.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejos

Capitulo 100, Seccién 191.3
Manual Administrativo

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color. sexo, edad, origen social o nacional, condicidn social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicién de veterano(a) o por informacion genética”



Gobierno de Puerto Rico

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos

PROCEDIMIENTO PARA EMPLEADOS CON EMPLEOS
U OCUPACIONES FUERA DEL HORARIO REGULAR
DE TRABAJO (REVISADO)

NOVIEMBRE 2011

Guias Efectivas: Una Empresa Competitiva

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o
nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia
domeéstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genética.”




Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EMPLEADOS CON EMPLEOS
U OCUPACIONES FUERA DEL HORARIO REGULAR DE
TRABAJO (REVISADO)
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA EMPLEADOS CON EMPLEOS U OCUPACIONES FUERA DEL

HORARIO REGULAR DE TRABAJO (REVISADO)

INTRODUCCION

La Autoridad de Energia Eléctrica, (la Autoridad) en cumplimiento con la Ley de
Etica Gubernamental y el Reglamento de Etica Gubernamental, Articulo 12,
Prohibiciones Relacionadas con Otros Empleos, Contratos o Negocios, establece
las directrices a seguir para funcionarios y empleados que tengan ocupaciones,
empleos, actividades comerciales, profesionales, contratos, o de otra naturaleza,
fuera del horario regular de trabajo que son remunerados. El cumplimiento de estas
directrices evitara conflicto de intereses que menoscaben la eficiencia o rendimiento
de los empleados o que se perjudique a la Autoridad.

DEFINICIONES

A.

Conflicto de Intereses — Situacion en la que el interés personal o econémico
del servidor publico o de personas relacionadas con éste, est4 o puede estar
razonablemente en pugna con el interés publico.

Contrato — Convenio o negocio juridico para hacer o dejar de hacer
determinado acto, otorgado con consentimiento de las partes contratantes en
relaciéon con un objeto cierto que sea materia del contrato y por virtud de la
causa que se establezca.

Empleo — Cargo que ocupa una persona en una entidad, corporacion,
negocio, compafia, asociacién, con persona natural o juridica para realizar
unas funciones o tareas en un periodo establecido de tiempo, que es
remunerado econdmicamente.

Entidad — Corporacion, negocio, compaiiia, asociacién, persona juridica que
emplean, hacen negociacion o contratan a empleados.

Entidad o Persona Natural Reglamentada — Cualquier entidad o persona
natural que la Autoridad le imparte pautas, permisos o normas para que lleve a
cabo sus funciones principales.

Horario Regular de Trabajo — Horario establecido por la Autoridad mediante
disposicion administrativa, por convenio colectivo o estipulacién que comienza
desde la hora de entrada en la cual un empleado es contratado a realizar
labores hasta la hora de salida. En la mayoria de los casos es un periodo que
cubre siete horas y media, segun el turno del empleado.

Negocio — Ocupacion, quehacer o trabajo que representa lucro e interés.
Accion y efecto de negociar.

Ocupacion — Trabajo, empleo u oficio en que se emplea el tiempo.



Oficiales de la Autoridad — Personas que ocupan cargos o empleos que de
acuerdo con lo que disponen los Estatutos de la Autoridad tienen facultad
dentro de sus funciones para intervenir en la formulacion e implantacion de la
politica publica en la Autoridad.

Prohibiciones — Exclusiones, oposiciones, negativas, establecidas en la Ley
de Etica Gubernamental para regir la conducta de los empleados publicos.

Propiedad de la Autoridad - Incluye, pero no se limita a, equipo de
computadoras y sus programas (software), vehiculos de motor, herramientas
de trabajo, edificios, terrenos, maquinas fotocopiadoras, equipos de
comunicacion y todos aquéllos adquiridos o rentados por la Autoridad para el
cumplimiento de sus fines corporativos.

Servidor Publico — Incluye a los funcionarios y empleados publicos que
ocupan cargos en el Gobierno de Puerto Rico regulares e irregulares,
temporeros, que prestan servicios por contrato, con nombramiento transitorio y
en periodo probatorio.

. DISPOSICIONES GENERALES

A.

Ningun servidor publico de la Autoridad aceptara honorarios, compensacion,
regalos, pago de gastos o cualquier otra recompensa con un valor monetario
bajo circunstancias que su aceptaciéon pueda resultar en o crear la apariencia
de un conflicto de intereses con sus obligaciones como servidor publico.

Ningtn servidor publico de la Autoridad realizara labores fuera del horario
regular de trabajo que menoscaben sustancialmente su eficiencia o
rendimiento para llevar a cabo sus deberes y responsabilidades
gubernamentales en una forma aceptable.

Ningun servidor publico de la Autoridad aceptara otro empleo, ni se dedicara a
cualquier actividad comercial, profesional, contractual o de otra naturaleza, en
las siguientes circunstancias:

1. Cuando esté o parezca estar en conflicto sustancial con los intereses de la
Autoridad o con los intereses del Gobierno.

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

3. Cuando le impida una jornada completa de trabajo en la Autoridad.
4. Cuando traiga descrédito a la Autoridad o al Gobierno.

5. Cuando resulten perjudiciales a la Autoridad o menoscaben su
independencia de criterio en el desempeiio de sus funciones como
empleado.



D.

Ningun servidor publico de la Autoridad puede, durante horas laborables,
representar, asesorar o servir como perito a personas o entidades privadas en
litigios, vistas, audiencias publicas o cualquier asunto ante tribunales de
justicia, organismos cuasijudiciales y agencias administrativas.

Un servidor publico de la Autoridad que tenga la intencién de obtener un
empleo adicional en la empresa privada o dedicarse a otras actividades fuera
de la jornada regular de trabajo, debe notificarlo al Director Ejecutivo.

Se prohibe a los servidores publicos de la Autoridad dedicarse a trabajos que
puedan estar en conflicto con o resultar perjudiciales a sus funciones como
empleados de la Autoridad.

Se prohibe a todo servidor publico de la Autoridad dedicarse a trabajar fuera
del horario regular de trabajo en menesteres, cuyas funciones perjudiquen sus
responsabilidades para con la Autoridad o que estén en conflicto con éstas.

Se prohibe a todo servidor publico de la Autoridad que tenga directa o
indirectamente funciones relacionadas con la operacion, conservacion y
construccion del sistema eléctrico o con la venta de energia eléctrica al
publico, realizar trabajos relacionados con sus funciones o de electricidad a
particulares, dentro o fuera de sus horas laborables.

Se prohibe que empleado alguno de la Autoridad tenga un negocio de
artefactos o utensilios eléctricos que estén asociados con la instalacion de
algun servicio eléctrico.

Ningtn empleado de la Autoridad puede certificar instalaciones eléctricas.

Se prohibe a todo servidor publico de la Autoridad utilizar propiedad de la
Autoridad o tiempo dentro de su horario regular o extraordinario de trabajo
para realizar labores, gestiones o actividades ajenas a ésta y en beneficio de
ellos mismos, del negocio o de las personas que los contratan para realizar
tareas ya sean remuneradas o no.

Se prohibe a todo servidor publico de la Autoridad el uso de la licencia por
vacaciones, o cualquier otra licencia con paga, para atender asuntos o
actividades relacionadas con empleos u ocupaciones fuera de la Autoridad.

INSTRUCCIONES

Persona que Realiza ]
el Proceso Proceso
Directores 1. Asegurar que se promulguen las normas para que

los empleados conozcan las disposiciones de la
Ley de Etica Gubernamental, de este Procedimiento
y de la responsabilidad que tienen los empleados con
ocupaciones o empleos remunerados fuera del
horario regular de trabajo de notificarlo al Director |
Ejecutivo. |




Persona que Realiza
el Proceso

Proceso

Empleados con
Empleos u
Ocupaciones Fuera
del Horario Regular
de Trabajo

Cumplir con todas las disposiciones de la Ley de Etica
Gubernamental y de este Procedimiento.

Notificar anualmente y completar el formulario,
Informacién Requerida a Empleado con Empleo u
Ocupacién Fuera del Horario Regular de Trabajo,
AEE 100.0-269, Anejo.

Director, Recursos
Humanos y Asuntos
Laborales

Orientar mediante comunicaciones escritas de
distribucién general sobre el Procedimiento y los
requisitos dispuestos por la Ley de Etica y su
Reglamento.

Solicitar anualmente a los empleados el formulario,
Informacién Requerida a Empleado con Empleo u
Ocupacion Fuera del Horario Regular de Trabajo y los
documentos requeridos.

Delegar en el Jefe de Division, Personal la evaluacion
y aprobacion de la informacién en el formulario,
AEE 100.0-269.

Jefe de Division,
Personal

10.

L1,

Evaluar la informacion provista por los empleados en
el formulario, Informacién Requerida a Empleado con
Empleo u Ocupacién Fuera del Horario Regular de
Trabajo y de los documentos incluidos.

Actualizar los expedientes con toda la informacion del
personal con empleos fuera del horario regular de
trabajo.

Orientar al empleado cuando entienda que existe un
conflicto de intereses entre las funciones que realiza
en la Autoridad y el empleo que tiene fuera de ésta.

Referir al Director de Recursos Humanos y Asuntos
Laborales todos los casos donde se detecte conflicto
de intereses o que resulten ser perjudiciales a la
Autoridad.

Notificar a la Oficina de Auditoria Interna los
empleados con empleo u ocupaciones fuera de horas
laborables.

Director, Recursos
Humanos y Asuntos
Laborales

12.

13.

Coordinar con el Comité de Etica de la Autoridad la
evaluacion de los casos donde se detecte conflicto de
intereses o resulten perjudiciales a la Autoridad.

Notificar a la Oficina de FEtica Gubernamental
cualquier incumplimiento con la disposicién de la Ley
de Etica Gubernamental.




V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES

A. Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de
Estudios y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la Politica
Administrativa vigente.

B.  La Oficina de Auditoria Interna y el Comité de Etica de la Autoridad verifican el
cumplimiento de este Procedimiento.

C. Este Procedimiento cancela y sustituye el Procedimiento para Empleados con
Empleos u Ocupaciones Después del Horario Regular de Trabajo aprobado el
26 de octubre de 2004.

RECOMENDADO APROBADO

Astrid |. Rodriguez Cruz, Di ectal/ Otoniel Cruz/Carrillo

Recursos Humanos {Asuntos Laborales Director Ejecutivo, Interino
Fecha: & o/

PBC/YRV

10-06-11



Manual Administrativo de la Autoridad de Energia Eléctrica
Capitulo 100 - Personal

4. El empleado que tenga turno
rotativo y su quinto dia de
trabajo termine el dia anterior al
dia de pago.

B. Para entregar un cheque de salario

a una persona que no es el
empleado, el supervisor debe
verificar que:

1. El empleado tenga una razén
justificada que le impida tomar
su cheque personalmente.

2. El' empleado exponga por
escrito esta razon a su
supervisor y autorice a una
tercera persona (el portador) a
recoger el cheque.

3. El supervisor identifigue ade-
cuadamente a la persona, ya
bien sea por su tarjeta de
identificacién como empleado
de la Autoridad, la licencia de
conducir o cualquier otro medio
apropiado de identificacion.

4. La persona que recoge el
cheque firma un recibo. El
supervisor especifica en el
recibo el numero de cheque,
nombre del empleado, cantidad
y periodo de pago y proveera un
espacio para que firme la
persona que lo recibe,

Los cheques de dietas, reembolsos
y oftros, no considerados como
salario, se envian directamente a
los empleados por correo interior.

En los casos en que un cheque
expedido no llegue a manos del
empleado y éste lo reclame, el
supervisor del empleado hace una
investigacion inmediatamente en el
Departamento de Nominas

191.3

requiriendo datos y procede
como sigue:

1. Requiere que el empleado
complete la Declaracion
sobre  Reclamacién de
Cheques Extraviados,
AEE 700.0-284.

2. Hace las gestiones nece-
sarias con el Departamento
de Servicios de Pagaduria
para que:

a. Solicite una suspension
de pago del cheque al
banco (stop payment).

b. Expida un nuevo
cheque al empleado.

Para estos efectos,
envia el formulario
Declaracion sobre

Reclamacion de Che-
ques Extraviados.

En caso de que el cheque haya sido
cambiado por otra persona que no
es el beneficiario o que se sospeche
que hay algun indicio de
irregularidad, se informara inme-
diatamente el caso a la Oficina de
Auditoria Interna para la
investigacion correspondiente.

Ocupaciones Fuera de Horas
Laborables

La Autoridad prohibe a sus oficiales
y empleados tener relaciones
contractuales, profesionales, de
negocio o empleo, fuera del horario
regular de trabajo, cuando:

A. Los intereses del oficial o
empleado estén, o parezcan
estar en conflicto, con los

Secciones 191.2.9a 191.3
Rev. 10/24/06
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intereses de la Autoridad o del
Gobierno.

B. Resulten perjudiciales a la Autoridad
0 menoscaben su independencia de
criterio en el desempefio de sus
funciones como empleado.

C. Le impida cumplir con la jornada
completa de trabajo.

D. El empleo, las actividades
comerciales o de negocio le traiga
descreédito a la Autoridad.

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

Se prohibe a los oficiales y empleados de
la Autoridad:

A. Tener empleo o recibir paga adicional
0 compensacion de ninguna clase, del
Gobierno del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico o de cualquier
municipio, junta, comision u
organismo que dependa del Gobierno,
con excepcion de aquellos casos
expresamente autorizados de acuerdo
con lo que establece la Ley de Etica
Gubernamental o por alguna otra
disposicion de ley.

B. Tener empleos o  relaciones
contractuales o deberes adicionales a
los de su puesto, con persona,
negocio o entdad que esté
reglamentada o que haga negocio con
la Autoridad.

C. Representar, asesorar o servir
como perito en vistas, audiencias
publicas o cualquier asunto ante
tribunales de justicia, organismos
cuasijudiciales y agencias
administrativas.

D. Realizar trabajos de electricidad a
particulares, dentro o fuera de sus
horas laborables, cuando tenga
directa o indirectamente funciones
relacionadas con la  operacion,
conservacion y construccion del
sistema eléctrico o con la venta de
energia eléctrica al publico.

E.

1914

Tener o explotar en forma alguna un
negocio de artefactos o utensilios
eléctricos que estén asociados con la
instalacién de algtin servicio eléctrico.
Ningun empleado de la Autoridad puede
certificar las instalaciones eléctricas.

Utilizar la licencia por vacaciones para
atender asuntos o actividades
relacionadas con empleos u
ocupaciones fuera de la Autoridad.

Los empleados que se dediquen o tengan
la intencién de dedicarse a trabajar en un
empleo, fuera de horas laborables, deben
notificarlo al Director Ejecutivo en el
formulario Informacién Requerida de
Empleado con Empleo u Ocupacién Fuera
del Horario Regular de Trabajo,
AEE 100.0-269. El Directorado de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales
considera y realiza la evaluacion de cada
situacion.

El Procedimiento para Empleados con
Empleos u Ocupaciones Fuera del Horario
Regular de Trabajo contiene las
directrices a seguir para funcionarios y
empleados que tengan ocupaciones,
empleos, actividades comerciales,
profesionales, contratos o de otra
naturaleza fuera del horario regular de
trabajo que son remuneradas.

Identificacion e Informacién de los
Empleados

191.4.1 Tarjeta de Identificacion / Acceso

Electrénico

La Autoridad expide tarjetas de
identificacion y de acceso electrénico a
sus empleados para  autorizarles
elacceso a sus dependencias e
identificarlos en gestiones oficiales. La
tarjeta de identificacion contiene el
logotipo de la Autoridad, el retrato de la
persona, nombre, directorado, region,
color y sigla que identifica la
unidad apropiada o grupo al que
pertenece. La tarjeta de acceso
electronico identifica al usuario autorizado
y permite el acceso a areas
restringidas o de alto riesgo dentro de los
predios de la Autoridad. La Oficina de
Seguridad Corporativa es responsable de

Secciones 191.3 a 191.4.1
Rev. 11/08/11
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o AR Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Informacién Requerida a Empleado con Empleo u Ocupacién
Fuera del Horario Regular de Trabajo

Nombre del Empleado: Ndmero de Empleado:
Titulo del Puesto en Propiedad: Numero del Puesto:
Directorado al que Pertenece: Divisién:

Oficina: Localidad:

Teléfono Exterior: Teléfono Interior:

- Informacidn de la Entidad para la cual Trabaja Fuera del Horario Regular de Trabajo = _
Nombre (entidad, corporacién, negocio, compaiiia, asociacién, persona juridica):

Direccion Fisica: Teléfono;

Direccion Postal:

Fecha en que Comenzé: Tiempo en este Trabajo:

Tipo de Trabajo que Realiza (consultoria, asesoria, técnico, venta, etc.):

Describa las Funciones que Realiza:

ascriba el Contacto con los Clientes:

Horario de Trabajo de estas Actividades:

Certifico Correcto:

Firma del Empleado: Fecha:
Nombre y Titulo Supervisor Inmediato:

Firma: Fecha:
Nombre y Titulo Director Correspondiente:

Firma: Fecha:
: Para Uso de la Divisién de Personal/No Escriba en este Espacio

Aprobado:

Nombre y Titulo Firma

Fecha:

10s un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicion
social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia domeéstica, agresion sexual o acecho; por
impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genetica.”
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Conteste las Siguientes Preguntas

1. ¢Mantiene la entidad, corporacién, negocio, compaiiia, asociacién, persona natural o juridica
para quien trabaja, las siguientes relaciones con la Autoridad de Energia Eléctrica?

Esta reglamentada por la Autoridad.

Tiene relaciones contractuales de negocio con la Autoridad.

Tramita o son dependientes de permisos, certificaciones, concesiones emitidas o dadas
por la Autoridad.

No esta reglamentada, ni tiene relacion de negocio, ni depende de certificaciones con la
Autoridad de Energia Eléctrica.

O OOd

2. ¢la entidad, corporacién, negocio, compaiiia, asociacién, persona natural o juridica para quien
trabaja o esta contratado, pertenece al Gobierno de Puerto Rico?

] Si
| No

3. ¢la contestacion a la pregunta anterior, es Si?  Ver el Articulo 12, Secciones (A-J) del
Reglamento de Etica Gubernamental y de acuerdo con la naturaleza del contrato proveer los
siguientes requisitos:

A. Autorizacién del Gobernador de Puerto Rico con las recomendaciones de los Secretarios de
los Departamentos de Hacienda y Justicia.

B. Autorizacion de la agencia contratante.
C. Evidencia de que la ley lo exime.

4. ¢los deberes y funciones que usted realiza para esta entidad estan relacionados o
reglamentados por la Autoridad de Energia Eléctrica? Explique:

Certifico Correcto: Fecha:
Firma del Empleado

Coordinado:
Nombre y Titulo Supervisor Inmediato Nombre y Titulo Director Correspondiente
Firma Firma
Fecha: Fecha:

»  Proveer la informacién requerida con exactitud y veracidad, de forma clara, legible y con detalles relevantes a las
funciones que realiza en la ocupacion fuera de las horas laborables.

° Completar el formulario en todas sus partes y proveer documentos o informacién adicional que sea importante para
complementar los datos requeridos.

° Proveer detalle sobre la descripcion de clase, las tareas que realiza y las responsabilidades.
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Certificacion

YU, , que me desempeﬁo como
(Nombre)

, supervisor (a) del empleado (a) ,
(Titulo) (Nombre del Empleado)

quien ocupa la plaza de , certifico que la ocupacién que
(Titulo de la Plaza)

realiza este empleado fuera de la Autoridad de Energia Eléctrica no afecta
negativamente, ni interfiere con su horario regular de trabajo en la Autoridad.
Se incluye Registro de Licencias e Informe de Absentismo, los cuales reflejan el

siguiente numero de horas ausente durante el periodo de

E Licencia por Vacaciones No Programadas
S Licencia por Enfermedad
Otros

Certifico que dichas ausencias estan justificadas y no han afectado el servicio o

desempernio del empleado en la Autoridad.

Nombre del Supervisor Firma

Titulo/Oficina Fecha



AEE 750.0-260 Rev. 02008 :
. Print Form
K

Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

AUTORIZACION DE VIAJES Y SOLICITUD DE REEMBOLSO DE GASTOS EN CHEQUE

[ Numero de Empleado: a189 ‘ Responsabilidad Contable (Oracle):  pa1/020 | MNimero de Autorizacién: |1l D10 Fecha Indique CinUJ'I’:;: d“a";fﬁ"s “is"ad::[ :::;: desalida | oanfidad
riodo de Pago: OCTUBRE 2011 ] Tumo y Horario Regular: L-V 730 AM A 4:00 PM OCTUBRE | SALIDA DE SANTURCE A LAS 7:30 AM A LAS $8.00
20 COMERCIALES PONCE NORTE Y PONCE SUR Y
Expedido a Nombre: LESTER CALDERON ALERS | Titulo: ANALISTA SENIOR EEESERS?OA SANTURCE A LAS 4:00 PM -
Seccion o Departamento: DPTO . ESTUDIOS Y PROCEDIMIENTOS CORPORATI’\.| Divisian: PERSONAL
Teléfono Ext.fInt.: 2472/521-2472 ' Localidad: LUCCHETTI 208, SANTURCE
Empleado:  [X Gerencial, Gradacién -G 4 [~ UTIER [~ UITICE [~ UEPI [~ Pilotos
Duracién de la Autorizacion: Medio de Transportacién:
De: 20 DE OCTUBRE DE 2011 A 20 DE OCTUBRE DE 2011 R Privado [ Publico |_ AEE I_ Agrea
Propasito de Viaje:
ENCUESTAS CLIENTES OFICINAS COMERCIALES
Dieta Autorizada:
[~ Viaje al Exterior [~ Anticipa [~ Diaria g
Se autoriza a viajar con fines oficiales de acuerdo a las normas de la Autoridad d el tiempo y propésito que se indica.
Aprobado por: HIRAM COLON APONTE Titulo: GERENTE INTERINO, DEPC
MNombra
Firma: Fecha: 26 DE OCTUBRE DE 2011
Cantidades a Cargar por Cuenta
Dieta y Hospedaje | . i Dieta y Hospedaje | Celulares y Radios
Concepto (interior) | Disponibilidad Car|  Pasaje Aérea (Exterior) Portaliles Total
fare & Allowance 330
300 310 340 520

Operacion $8.00

Mantenimiento
Construccion
Total 3 8.00 $ 5 $ $ $
Certifico que esta cantidad es correcta y su importe no se ha cobrado Total de Gaslos | $8.00
Firma det Emplesdes . Fecha: 26 DE OCTUBRE DE 2011 Canidsl Ao
l_ Efectivo l_ Cheque
‘ma del Supervisor: Fecha: 26 DE OCTUBRE DE 2011 .
No se acepta formulario firmado en tinta negra Nimero de Chegque: Cantidad | §
Verificado por; Fecha:
[~ Sobrante Devuslto [ Baiance Reclamado | $8.00

"Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sawo, edad, origen social o nacional, condicidn social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por
ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acacho; por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicién de vaterano.”
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| AEETei0.008 Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Informacién Requerida a Empleado con Empleo u Ocupacién
Fuera del Horario Regular de Trabajo
Nombre del Empleado: Numero de Empleado:
Titulo del Puesto en Propiedad: Numero del Puesto:
Directorado al que Pertenece: Division:
Oficina: Localidad:
Teléfono Exterior: Teléfono Interior:
Informacién de la Entidad para la cual Trabaja Fuera del Horario Regular de Trabajo
Nombre (entidad, corporacién, negocio, compariia, asociacion, persona juridica):
Direccion Fisica: Teléfono:
Direccién Postal:
Fecha en que Comenzo: Tiempo en este Trabajo:
Tipo de Trabajo que Realiza (consultoria, asesoria, técnico, venta, etc.):
Describa las Funciones que Realiza:
sescriba el Contacto con los Clientes:
Horario de Trabajo de estas Actividades:
Certifico Correcto:
Firma del Empleado: Fecha:
Nombre y Titulo Supervisor Inmediato:
Firma: Fecha:
Nombre y Titulo Director Correspondiente:
Firma: Fecha:
Para Uso de la Divisién de Personal/No Escriba en este Espacio it
Aprobado:
Nombre y Titulo Firma
Fecha: )

10s un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién
social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por
impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por informacién genetica."
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Conteste las Siguientes Preguntas

1. ¢Mantiene la entidad, corporacién, negocio, compaiiia, asociacién, persona natural o juridica
para quien trabaja, las siguientes relaciones con la Autoridad de Energia Eléctrica?

Esta reglamentada por la Autoridad.

Tiene relaciones contractuales de negocio con la Autoridad.

Tramita o son dependientes de permisos, certificaciones, concesiones emitidas o dadas
por la Autoridad.

No esta reglamentada, ni tiene relacion de negocio, ni depende de certificaciones con la
Autoridad de Energia Eléctrica.

O OO0

2. ¢la entidad, corporacion, negocio, compariia, asociacion, persona natural o juridica para quien
trabaja o esta contratado, pertenece al Gobierno de Puerto Rico?

] Si
Il No

3. ¢la contestacion a la pregunta anterior, es Si?  Ver el Articulo 12, Secciones (A-J) del
Reglamento de Etica Gubernamental y de acuerdo con la naturaleza del contrato proveer los
siguientes requisitos:

A. Autorizacion del Gobernador de Puerto Rico con las recomendaciones de los Secretarios de
los Departamentos de Hacienda y Justicia.

B. Autorizacion de la agencia contratante.
C. Evidencia de que la ley lo exime.

4. ¢(los deberes y funciones que usted realiza para esta entidad estan relacionados o
reglamentados por la Autoridad de Energia Eléctrica? Explique:

Certifico Correcto: Fecha:
Firma del Empleado

Coordinado:
Nombre y Titulo Supervisor Inmediato Nombre y Titulo Director Correspondiente
Firma Firma
Fecha: Fecha:

° Proveer la informacion requerida con exactitud y veracidad, de forma clara, legible y con detalles relevantes a las
funciones que realiza en la ocupacién fuera de las horas laborables.

. Completar el formulario en todas sus partes y proveer documentos o informacién adicional que sea importante para
complementar los datos requeridos.

e Proveer detalle sobre la descripcion de clase, las tareas que realiza y las responsabilidades.
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Certificacion

Yo, , que me desempefo como
(Nombre)

, supervisor (a) del empleado (a) :
(Titulo) (Nombre del Empleado)

quien ocupa la plaza de , certifico que la ocupacion que
(Titulo de la Plaza)

realiza este empleado fuera de la Autoridad de Energia Eléctrica no afecta
negativamente, ni interfiere con su horario regular de trabajo en la Autoridad.
Se incluye Registro de Licencias e Informe de Absentismo, los cuales reflejan el

siguiente numero de horas ausente durante el periodo de

L Licencia por Vacaciones No Programadas
S Licencia por Enfermedad
Otros

Certifico que dichas ausencias estan justificadas y no han afectado el servicio o

desemperfio del empleado en la Autoridad.

Nombre del Supervisor Firma

Titulo/Oficina Fecha



GOBIERNO DE PUERTO RICO

AEE 020.0-305 (A) SISTEMA DE RETIRO DE LOS fMPLﬁADOS DE LA
REV-o03 AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA
OFICINA DE LA ADMINISTRADORA 1 !
TELS 521-4746/4749 SISTEMADE PO BOX 13978
FAX 521-4745 RETI Ro SAN JUAN PR 00908-3978

EMPLEADODS AEE

SR-11-08 18 de noviembre de 2011
DISTRIBUCION “X”
11-11-09

Miembros Jubilados

Marieolga Angleré Bruno MQ@-
Administradora

ENMIENDA AL REGLAMENTO DEL SISTEMA DE RETIRO

La Junta de Sindicos aprobé mediante la Resolucion 2011-033 enmendar
el reglamento y otorgar un Aguinaldo Navidefio de $400 fijo a partir de este afo
2011. Para beneficio de nuestros jubilados, se eliminé la formula establecida
para el pago del mismo y sera financiado del Fondo General del Sistema de
Retiro, como los demas beneficios. La Junta de Gobierno ratificéd esta enmienda
al Reglamento del Sistema en la Resolucion 3837.

Este beneficio se paga el primer viernes de diciembre de cada afio vy
cualifica todo miembro que estuviese jubilado al 30 de junio del afo anterior.

Esta notificacién se hace de acuerdo con lo dispuesto en el Articulo 11 del
Reglamento del Sistema de Retiro. La Resolucién 2011-033 aprobada por la
Junta de Sindicos y ratificada por la Junta de Gobierno esta disponible en la
Oficina de la Administradora para ser examinada por los miembros interesados.
Cualquier miembro que desee ser escuchado con relacién a esta enmienda
debe entregar su peticion o comentarios en la Oficina de la Administradora del
Sistema de Retiro.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social
o nacional, condici6n social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, condicién de veterano (a) o por informaci6n genética™
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21 de noviembre de 2011

DISTRIBUCION “B”

11-11-10
T?d el Personal Supervisor
Jose A.Rég §Torres
Tesorero ¥

Cheque de Salario en la Semana de Accién de Gracias

El Director Ejecutivo Interino, Otoniel Cruz Carrillo, concedié libre con cargo a Licencia
por Vacaciones Anuales (LE), el viernes, 25 de noviembre de 2011. Los cheques de
salario de la catorcena terminada el 26 de noviembre de 2011 tienen fecha de
efectividad del miércoles, 23 de noviembre de 2011. Todo cheque que sea presentado a
pago antes de esa fecha sera denegado por el banco.

Aquellas personas que acostumbran buscar los cheques los miércoles en el
Departamento de Servicios de Pagaduria o en la Seccién de Correo y Mensajeria de
Santurce, deberan procurarlos el martes, 22 de noviembre de 2011.

Aquellas personas que acostumbran buscar los cheques los jueves en el Departamento
de Servicios de Pagaduria en Santurce deberdn procurarlos el miércoles, 23 de
noviembre de 2011.

Para agilizar el proceso de ensobrado, estamos incluyendo los cheques y los Avisos de
Depdsito Directo en el sobre de los Informes Catorcenos de Asistencia.

En caso de dudas, pueden comunicarse al Departamento de Servicios de Pagaduria al
4626 6 4628.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho: por impedimento fisico, mental 0 ambos, por condicion de veterano(a) o por
informacién genética.”
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AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO

PO BOX 364267
SAN JUAN, PR D0936-4267

www.aeepr.com

21 de noviembre de 2011

Distribucion “D”
11-11-05

Todo el Personal

Fer P&)sorio Cano

Jefe de Division, Interino
Seguridad Laboral

Medidas de Seguridad en las Oficinas para la Temporada de Navidad

El Directorado de Recursos Humanos y Asuntos Laborales les desea Feliz Navidad y
Préspero Afo Nuevo sin accidentes. Se avecina la época navidefia y con ella la
decoracion de nuestra area de trabajo. Es importante recordar, que para evitar

accidentes, tenemos que seguir las siguientes medidas de seguridad:

1. No obstruir las salidas y su rotulaciéon. Los pasillos deben estar libres de cables,
adornos u otro objeto que pueda causar algtn accidente.

2. No cubrir los cristales de las puertas.

3. No obstruir los extintores.

4. No utilizar los rociadores automaticos para colgar adornos.
5. No esta permitido tener velas aromaticas.

6. No sobrecargar las extensiones eléctricas.

7. No dejar las luces o adornos decorativos encendidos después de la hora de

“Homns un patrono con iquatdad de oportunidades vn ol ermplen y no disciimmn wnns por razon de r 124, color, sexa, edad, occen social o nacional, condicion ool
Afiliacion politica, ideas politicas o raliginsas; por see victima o ser percibida [0) connn victima de viobanea domestica, aoresion soxal o ACEChe pow impedimento ligico

mental o ambos, por condicion de velerino (3) o por informacian aenatica”



Medidas de Seguridad en las Oficinas para la Temporada de Navidad
Pagina 2

Las extensiones eléctricas deben ser de tipo aprobados por UL (Underwriters
Laboratories) ademas de la capacidad adecuada.

Recuerden las reglas de seguridad y evitar que la época navidefa se emparie por no
tomar las debidas precauciones.



GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Oficina del Director Ejecutivo

23 de noviembre de 2011

Distribucion “B”
11-11-12

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrilo (2
Director Ejecutivo, Interino

Procedimiento para la Solicitud de Asignacién de Fibras Opticas y Notificacién
de Sustitucion por Averias

Incluimos el Procedimiento mencionado en el asunto, el cual establece las
instrucciones generales del tramite de las solicitudes para la asignacion de fibras
opticas y la notificacion de sustitucion por averias.

Agradeceremos el fiel cumplimiento de este Procedimiento.

Anejo

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidén de veterano(a) o por informacidn genética”
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Departamento de Estudios y Procedimientos Corporativos
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‘Guias Efectivas: una Empresa Competitiva”

“"Somos un patrono con igualdad de oportunidades de empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo,
edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o
percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o

ambos o condicion de veterano(a) o por informacién genética."
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Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ASIGNACION DE FIBRAS OPTICAS
Y NOTIFICACION DE SUSTITUCION POR AVERIAS

INTRODUCCION

La Autoridad de Energia Eléctrica (la Autoridad) posee vy utiliza una red de fibra éptica

de alta capacidad y eficiencia tecnolégica para distintas aplicaciones.

Procedimiento establece las instrucciones para tramitar las solicitudes para la
asignacion de fibras épticas y notificar cambios por averias en los cables existentes de

la Autoridad.

DEFINICIONES

A Diagrama - Dibujo detallado y preciso, hecho a escala, que representa
graficamente la naturaleza y extension de la obra o construccién a realizarse.

B. Fibra Optica — Conductor de ondas en forma de filamento, generalmente de
vidrio o plastico, que transmiten impulsos de luz emitidos por un laser o diodo
emisor de luz (LED por sus siglas en inglés) a través de su longitud para enviar

senales, usualmente de telecomunicaciones.
C. Tramo — Parte comprendida entre dos puntos de algo lineal.

DISPOSICIONES GENERALES

A. La solicitud de asignacion de fibras Opticas en los cables existentes de la
Autoridad, se hace mediante el Formulario Solicitud de Asignacién de Fibras
Opticas (AEE 400.0-109), Anejo A. Esta se envia a la Subdivisién de
Telecomunicaciones del Directorado de Generacion para su aprobacién. Bajo
ningln concepto se podran utilizar las fibras épticas sin la aprobacién de esta
solicitud. Esto aplica a los distintos departamentos y secciones de la Autoridad y
a la Subsidiaria PREPA Networks Corp. (Ver Seccion 1V, Instrucciones,

Inciso A.)

B. Si el servicio requiere multiples tramos de cable de fibra oOptica existente, se
debe completar una Solicitud de Asignacién de Fibras Opticas para cada tramo.

C. En caso de construccion de un cable de fibra éptica nuevo, se requiere un
diagrama que muestre el punto de conexiéon o empalme en el cable de fibra
Optica existente. La Subdivision de Telecomunicaciones realiza un estudio de

campo.



Iv.

Cuando se solicita una reconfiguracién en el empalme del cable de fibra ptica
nuevo o existente, se requiere un diagrama que muestre la distribucion de fibras
Opticas del cable existente. La Subdivisién de Telecomunicaciones realiza un
estudio de campo.

De ocurrir una averia en un cable de fibra 6ptica, se podran utilizar otras fibras
del mismo cable u otros cables disponibles de fibra éptica para proveer el
servicio por una ruta alterna. Esto aplica a los distintos departamentos y
secciones de la Autoridad y a la Subsidiaria PREPA Networks Corp. (Ver
Seccioén 1V, Instrucciones, Inciso B.)

El Procedimiento para Realizar y Facturar los Trabajos de Construccion y
Reparacion de Fibra Optica a la Subsidiaria PREPA Networks Corp., incluye
informacién y asignacion relacionada al tramite de las solicitudes de servicios de
ésta.

INSTRUCCIONES

A

Solicitud de Asignacion de Fibras Opticas

Persona responsable
del proceso

Proceso

Solicitante

1. Entregar la Solicitud de Asignacién de Fibras Opticas
(AEE 400.0-109) en la Subdivision de Telecomunicaciones
completada en todas sus partes. También, se puede enviar a
través del fax.

Jefe de Subdivisién,
Telecomunicaciones 4

2. Evaluar la Solicitud y determinar si corresponde la asignacion
de fibra 6ptica, segun el estudio de campo del proyecto.

3. Asignar un numero de control compuesto por: afo fiscal y tres
numeros consecutivos, si se aprueba la Solicitud.

Enviar copia de la Solicitud aprobada al solicitante.
| 5. Informar al solicitante cuando tenga disponible el material o

sugerirle posibles rutas alternas, de no tener disponible lo
solicitado.




B. Notificacion de Sustitucién de Fibras Opticas por Averias

Persona responsable

Pro
del proceso mpe

1. Entregar el formulario Notificacién de Sustituciéon de Fibras

Opticas por Averias (AEE 400.0-109), Anejo B, en la
Persona que Notifica Subdivisién de Telecomunicaciones completada en todas sus
partes, no mas tarde de cinco dias laborables luego del
cambio. También, se puede enviar a través del fax.

2. Actualizar el Inventario de Fibras Opticas de acuerdo con los

Jefe de Subdivisién, cambios notificados en el formulario.

Telecomunicaciones . . e I
3. Enviar copia procesada de la Notificacién de Sustitucion de

Fibras Opticas por Averias a la persona que notifica.

V. ENMIENDAS E INTERVENCIONES
A. Las enmiendas a este Procedimiento se coordinan con el Departamento de
Estudios y Procedimientos Corporativos para armonizarlas con la Politica
Administrativa vigente.

B. La Oficina de Auditoria Interna verifica el cumplimiento de este Procedimiento.

ENDADO s JL—X: ‘{ By APROBADO

Neoy s Q\SQ@ é/j;wz’( %\ 87
~
Josué A. Colon Ortiz toniel Cruz Carrillo

Director de Generacion Director Ejecutivo, Interino

Fecha 23 de noviembre de 2011

Anejos
HCA/RAA
10-17-2011



A Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Directorado de Generacion
Subdivisién de Telecomunicaciones

Anejo A

SOLICITUD DE ASIGNACION DE FIBRAS OPTICAS

Nombre del solicitante: Teléfono: Fecha:

Titulo:

Departamento o Seccién: Para uso de:
[T Autoridad de Energia Eléctrica | PREPA Networks Corp.

Identificacién del Cable de Fibra Optica Existente a Utilizar:

¢ Cable de fibra dptica nuevo a conectarse a empalme?: [ Si [ No (Silarespuesta es si, incluir diagrama.)

¢ Reconfiguracion de empalme?: [~ Si [ No  (Silarespuesta es si, incluir diagrama.)

~antidad de fibras dpticas solicitadas: Equipos a conectar a las fibras opticas:

Firma del Solicitante:

Para uso de la Subdivisién de Telecomunicaciones

Diagramas incluidos: | Si ~ No I No aplica Requiere Estudio de Campo: |7 Si [ No

Asignacion de fibras opticas: Numero de Control:

* Afio Fiscal Numero Unico
Comentarios:
Recibido y Aprobado:
Firma del Jefe de Subdivision, Telecomunicaciones Fecha -
~ Nombre en letra de molde o - Teléfono

' _(_Eniregar en la Subdivisién de Telecomunicaciones o enviar por fax al 787-521-5844) R




FERRE Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico
Directorado de Generacion
Subdivisiéon de Telecomunicaciones

Anejo B

NOTIFICACION DE SUSTITUCION DE FIBRAS OPTICAS POR AVERIAS

Nuamero de Control:

Ao Fiscal Namero (nico

Nombre de la persona que informa el cambio: Telefono: Fecha:

Titulo:

Departamento o Seccion: Para uso de:
[ Autoridad de Energia Eléctrica [ PREPA Networks Corp.

Ruta Nueve: Identificacién de Fibras Opticas y del Cable de Fibra Optica Existente:

Ruta Original: Identificacién de Fibras Opticas y del Cable de Fibra Optica Existente:

Asignacion Temporera: |~ Si [ No Si la respuesta es si, indicar fecha de efectividad:

Comentarios:

Firma Persona que Notifica Cambio ‘ Fecha

Nombre en letra de molde ~ Teléfono

(Entregar en la Subdivisién de Telecomunicaciones o enviar p(;i' fax al 787-521-5844)




GOBIERNO DE PUERTO RICO
Autoridad de Energia Eléctrica de Puerto Rico

Oficina del Director Ejecutivo

29 de noviembre de 2011

Distribucioén “B”
11-12-08

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo QCC/

Director Ejecutivo, Interino

Enmiendas al Manual Administrativo, Capitulo 300, Secciones 350.2 y 350.2.3

Incluimos las enmiendas a la Norma relacionada con Dietas o Gastos Rembolsables en
Puerto Rico y Dietas en Asignacion Temporal, las cuales tienen el propésito de clarificar
ambos conceptos.

Agradeceremos que sustituyan las paginas que incluimos en su Manual. Los cambios
aparecen ennegrecidos.

Anejos

Manual Administrativo
Capitulo 300, Secciones 350.2 y 350.2.3

DEPC

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Sornos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicion social,
afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibidafo) como victima de violencia domestica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicion de veterano(a) o por informacidn genética”
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350

350.1

de su sitio o zona regular de trabajo,
se les anticipan las dietas que
correspondan al nimero de dias
que el supervisor estima ha de
permanecer fuera. El anticipo no
excede del equivalente de cinco
dias de dietas, mas la
fransportacién que corresponda.
De prolongarse la estadia, y si el
empleado necesita un anticipo
adicional, éste lo gestiona a través
de su supervisor inmediato.

B. Empleados que salen de su zona o
sitio  regular de trabajo por
emergencias se les anticipa al llegar
al lugar de ésta el pago de dietas y
transportacion, si en el area hay un
Pagador disponible. El empleado
gestiona el anticipo a través de su
supervisor inmediato, de acuerdo
con las reglas del inciso A.

C. El importe adelantado se descuenta
de la cantidad que corresponde al
empleado por dietas de acuerdo
con la reglamentacion vigente. Si el
anticipo no se liquida en 30 dias
después de haberse concedido, se
descuenta del préximo cheque de
salario. La Division de Tesoreria
establece las instrucciones para el
adelanto y liquidacion de estos
anticipos.

Gastos Rembolsables

Gastos de Transportacion en
Vehiculos Comerciales

Si la Autoridad no provee los medios
de transportaciéon a empleados que se
les requiere trabajar fuera de su zona
o sitio de trabajo o en su zona o sitio
de trabajo fuera de su horario regular,
se les rembolsan los gastos incurridos
segun la tarifa regular vigente. El
rembolso se solicita a través del
formulario Autorizacion de Viajes vy
Solicitud de Rembolso de Gastos. El
empleado utiliza el medio que resulte
mas econdémico y beneficioso para la
Autoridad.

350.2

350.2.1

Dietas o Gastos Rembolsables en
Puerto Rico

La dieta consiste de los gastos de
comida y alojamiento en que incurren
los empleados cuando se les requiere
trabajar fuera de su zona o sitio de
trabajo o en su zona o sitio de trabajo
fuera de su horario regular, segin se
establece en el Subcapitulo 350,
Gastos Rembolsables.

Para efectos de pago de alojamiento la
Isla se divide en dos zonas:

A. Zona Especial - Area Metropolitana,
Ponce, Aguadilla, Quebradillas,
Fajardo, Vieques y Culebra

B. Zona Isla - Los pueblos no incluidos
en la Zona Especial.

En circunstancias especiales, el
Director Ejecutivo, los Directores vy
aquellos empleados que el Director
Ejecutivo autorice, presentan
reclamaciones por gastos incurridos,
acompanadas con los comprobantes,
en lugar de dietas.

Ver Norma Sobre Niveles de
Aprobacién de Documentos.

Dietas cuando se Requiere Trabajar
Fuera del Horario Regular en su
Zona o Sitio de Trabajo o Fuera de
Ella

Si a un empleado gerencial de jornada
interrumpida o de turno rotativo, se le
requiere trabajar fuera de su horario
regular y las horas trabajadas estan
dentro de las indicadas en los incisos
B-1, B-2, 6 B-3 de la Seccion 350.2.7,
se le pagan las dietas, segun se indica
en esa Seccion. Cuando el empleado
trabaja la hora de tomar alimentos,
para cobrar la dieta, tiene que indicar
que ftrabajo la referida hora en el
formulario Autorizacion de Viajes y
Solicitud de Rembolso de Gastos. Si
las horas de trabajo ocurren durante la
noche y se extienden hasta o después
de las 12:00 de la medianoche, se le
paga una dieta de $5 conocida como

Secciones 340.4.2 a 350.2.1
Rev. 11/29/11
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350.2.2

350.2.3

Dieta de Medianoche. Esta dieta se
paga, ademas, si el empleado
comienza a trabajar entre las 12:00 de
la medianoche y las 3:00 a.m. y trabaja
dos horas o mas.

Dietas en Dias Libres

Si a un empleado gerencial de
jornada interrumpida o de turno
rotativo se le requiere trabajar en sus
dias libres, con previo aviso o sin él,
se le pagan las dietas que se
establecen en los incisos B-1, B-2 6
B-3 de la Seccion 350.2.7, si tiene
derecho.

Dietas en Asignaciéon Temporal

A. Si los empleados ejecutivos vy
gerenciales regulares se asignan
temporalmente por emergencia o
por el bien del servicio a una
localidad fuera de su sitio de
trabajo, se les paga las dietas al
tipo regular durante ese periodo.
El maximo de tiempo que puede
estar un empleado temporero
transferido  temporalmente  al
mismo lugar es de seis meses. Si
la asignacion del empleado regular
o temporero excede de 30 dias, las
dietas se pagan tanto para la Zona
Isla como para la Zona Especial
como sigue:

® $75.50 diarios, efectivo
1/febrero/2004.

También se le paga esta dieta a
los empleados gerenciales
temporeros de la Division de
Construccion del Directorado de
Ingenieria y las Divisiones de
Operacion y Conservacion del
Sistema Eléctrico. El pago de esta
dieta  aplica Unicamente a
empleados temporeros que ocupen
posiciones técnicas de dificil
reclutamiento y no es extensiva a
otros empleados temporeros.

En las situaciones de emergencia
por conflictos laborales, los
supervisores que se les requiera

trabajar en centros de trabajo
alternos junto a otros empleados
unionados, se les compensara por
la movilizacion de la misma forma
en que se compense al empleado
unionado. Si son asignados a
centros de trabajo alternos (sin
unionados) y desde alli dirigen las
operaciones de su area de
responsabilidad, se les pagara
dieta completa cuando la
movilizacién exceda de cinco dias
laborables.

El supervisor inmediato del
empleado es responsable de
notificar por escrito al Supervisor
de Pagaduria del area (donde el
empleado reclama sus dietas), la
asignacion temporal cuando ésta
excede de 30 dias. EI sitio
asignado es el que indique el
memorando del supervisor.

El empleado asignado tempo-
ralmente envia copia de la primera
dieta cobrada con las préximas
reclamaciones.

Si la asignacion temporal del
empleado es a un pueblo o zona
cercana a su sitio de trabajo y la
Autoridad le provee transportacion
de ida y vuelta durante sus dias
laborables, éste tiene derecho
tinicamente a las dietas para
alimentos que le corresponda. Si
solamente se le provee
transportacién el primer dia
laborable de su semana de trabajo,
para llevarlo al sitio asignado
temporalmente y el dltimo dia
laborable para el regreso a su zona
original, se le paga las dietas que
correspondan.

Secciones 350.2.1 a 350.2.3
Rev. 11/29/11
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E. Se establece el siguiente ciclo de

dietas:

1. Hasta la culminaciéon del
proyecto 100% de las dietas
que correspondan.

2. De ser necesario que el
empleado permanezca asigna-
do temporalmente luego de la
terminacion del proyecto, las
dietas se pagan de la siguiente
forma:

(a) 90% de la dieta por un afio
adicional,

(b) 80% de la dieta en el
segundo afio,

(c) 70% de la dieta en el tercer
ano,

(d) 60% de la dieta en el cuarto
afo o

(e) 50% de la dieta del quinto
afio en adelante.

F. La continuidad del ciclo de la dieta

fijla no se interrumpe al ocurrir las
siguientes circunstancias:

1. Si durante el término de la
asignacion temporal al
empleado se le requiere
regresar a su sitio regular de
trabajo por dias esporadicos o
periodos cortos consecutivos
que no excedan de tres dias.

2. Si el empleado disfruta de sus
vacaciones anuales o por
enfermedad por mas de tres
dias, aunque el ciclo no se
interrumpe, no tiene derecho a
cobrar la dieta.

Cuando la asignacién temporal
obliga al empleado a
permanecer fuera de su zona o
sitio regular de trabajo, el
supervisor inmediato es
responsable de realizar el
analisis para determinar la forma
mas econdmica y adecuada
(dieta en asignacién temporal vs.

tiempo de viaje, millaje y dietas
que correspondan diariamente).
Refiérase a las Secciones 320.2
y 320.5 para el computo del
millaje.

H. En el caso de empleados que
reclaman gastos de hospedaje y
que no presentan comprobantes
de pago, se les paga el millaje
desde el pueblo mas cercano al
sitio de trabajo asignado. De no
existir alojamiento disponible en el
pueblo mas cercano, con
presentacion de comprobante de
pago y factura, pueden reclamar
millaje desde el alojamiento hasta
el sitio de trabajo asignado. El
hospedaje alterno tiene que estar
a una distancia razonable. (Se
considera el lugar de alojamiento
para determinar si el pago
corresponde a Zona Isla o Zona
Especial).

350.2.4 Dietas para Empleados Gerenciales
con Horarios Irregulares de Trabajo

Cuando a un empleado de jornada
interrumpida, cuyo horario regular de
trabajo no es de 7:30 a 11:30 a.m. y
de 12:30 a 4:00 p.m., se le requiere
trabajar fuera de su horario regular o
fuera de su sitio de trabajo, se le
pagan las dietas como se especifica a
continuacion:

1. Desayuno - Si comienza a trabajar
hora y media antes del inicio de su
jornada regular.

$4.50, efectivo 1/febrero/2004

2. Almuerzo - Si trabaja mas de cuatro
horas y cuarenta y cinco minutos,
luego de comenzada su jornada
regular de trabajo.

$8.00, efectivo 1/febrero/2004

3. Comida - Si trabaja cinco horas y
cuarenta y cinco minutos luego del
almuerzo.

$8.00, efectivo 1/febrero/2004

Secciones 350.2.3 a 350.2.4
Rev. 11/29/11
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OFICINA DE LA ADMINISTRADORA
TELS 521-4746 | 4749
FAX 521-4745

SR-11-10

Miembros Jubilados

GOBIERNO DE PUERTO RICO
SISTEMA DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DE LA
AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA

e

2.

SISTEMA DE

RETIRO

EMPLEADOS AEE

1 de diciembre de 2011
Distribucion “X”
11-12-01

Marieolga Angleré Brunoﬂﬂﬂ@

Administradora

Boletin Retiro al Dia y Calendario 2012

PO BOX 13978
SAN JUAN PR 00908-3978

Nos complace incluir nuestra primera edicién del Boletin Informativo Retiro al Dia, en
el cual presentamos temas de interés general y los servicios y beneficios que
ofrecemos en el Sistema de Retiro.

Ademas, incluimos el calendario del 2012 donde se indican los dias en que recibiran el
depdsito directo en sus cuentas o el cheque de la pensién, Bono de Verano, Aguinaldo
Naviderio y dias feriados en Puerto Rico. Esta informacién también esta disponible en
nuestra pagina de Internet: www.aeepr.com/retiro.

Se avecina la época mas hermosa del afio, la Navidad. Es momento de reflexién, paz
y de perdon. Celebremos en familia y disfrutemos estas fiestas en armonia porque el
nacimiento del nifio Jesus significa amor entre los hombres. Muchas Felicidades y un
Préspero Afio Nuevo lleno de salud y bendiciones.

Anejos

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social 0
nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia doméstica,
agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos por condicién de veterano(a) o por informacion aenética.”
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REV. 06/10 AUTORIDAD DE ENERGIA ELECTRICA DE PUERTO RICO

SAN JUAN, PUERTO RICO

APARTADO 364267
CORREO GENERAL

www.aeepr.com SAN JUAN, PR 00936-4267

5 de diciembre de 2011

Todo el Personal
#11-12-04

Sahudi del Mar Torres Varéla
Jefa de Division
Salud Ocupacional

Servicios Programa Ayuda al Empleado Durante el Receso Navidefio

Durante la semana del 26 de diciembre de 2011 al 6 de enero de 2012, se ha
decretado un receso por el periodo navidefio.

Les recomendamos a todos los empleados que requieran servicios de nuestros
Psicélogos y Trabajadores Sociales durante el periodo sefialado, utilicen los servicios
profesionales a través de su cubierta de plan médico. Es importante recordar que la
cubierta de Servicios de Rehabilitacion por Abuso de Drogas y Alcohol, establece que
las hospitalizaciones para empleados, requiere una pre autorizacién del plan médico y
el Consentimiento del Programa de Ayuda al Empleado.

A partir del mes de enero 2012, se procesaran los documentos correspondientes a los
casos de aquellos empleados que recibieron servicios privados durante el receso

navidefo.

Incluimos los centros de servicios e instituciones publicas y privadas disponibles en la
comunidad a través de nuestra cubierta de plan médico.

Les deseamos unas lindas fiestas en armonia y paz junto a sus familiares y amigos.

Anegjo

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen
social o nacional, condicién social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de
violencia doméstica, agresién sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a) o por
informacién genética.”



Servicios PAE durante receso navidefio
Pagina 2
Linea Primera Ayuda Sicosocial (Linea PAS)

1-800-981-0023
1-888-672-7622 (TDD)

San Juan Capestrano Linea de Orientacion 24 horas
1-888-967-4357
Clinicas San Juan Capestrano

Rio Piedras (787) 760-0222 - Condado  (787) 725-6000
Caguas (787) 745-0190  Carolina  (787) 769-7100

Manati (787) 884-5700 Humacao  (787) 850-8382
Mayagiiez (787) 265-2300 Hatillo (787) 878-0742
Ponce (787) 842-4070

Hospital Panamericano - Cidra
1-800-981-1218

Centros de Acceso y Tratamiento Panamericano

Bayaman (787) 778-2480 Manati (787) 854-0001
Caguas (787) 286-2510 Mayagiiez (787) 652-1525
Hato Rey (787) 758-4845 Ponce (787) 284-5093

Humacao  (787) 285-1900
Panamericano San Juan

(787) 523-1500
(787) 523-1501

Unidad de Medicina Conductual — Ponce Hospital Damas

(787) 842-0047
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Todo el Personal
Marieolga Angleré Bruno ﬂfi'ﬁ/j
Administradora

Receso Navidero

En el Sistema de Retiro recesamos el 3, 4 y 5 de enero de 2012. Este receso se
decreta de acuerdo con la circular del Director Ejecutivo del 1 de diciembre
de 2011 para que los empleados tengan la oportunidad de disfrutar esos dias en
familia.

En esta Navidad, celebremos el nacimiento del nifio Jests y compartamos con
nuestros seres queridos. Utilicemos esta época para reflexionar y hacer cambios
positivos en nuestra vida, y asi resurgir llenos de fe y esperanza para recibir el
nuevo ano. iFelicidades!

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social
o nacional, condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicion de veterano (a) o por condicion genética.”
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Miembros Jubilados

Marieolga Anglerd BrunoZﬂi?@L
Administradora

Receso Navideiio

En el Sistema de Retiro recesamos el 3, 4 y 5 de enero de 2012. Este receso se
determina para que los empleados tengan la oportunidad de disfrutar esos dias
en familia.

En esta Navidad, celebremos el nacimiento del nifio Jests y compartamos con
nuestros seres queridos. Utilicemos esta época para reflexionar y hacer cambios
positivos en nuestra vida, y asi resurgir llenos de fe y esperanza para recibir el
nuevo ano. iFelicidades!

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razon de raza, color, sexo, edad, origen social
0 nacional, condici6n social, afiliacién politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida como victima de violencia
domeéstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental 0 ambos o condicion de veterano (a) o por condicion genética.”
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___Todo el Personal

7 ~ Administracié ((lo_?‘cx\a\jdn\eﬁél(nfraestructura
J@'A."ﬁ’é‘r‘\izrpﬁz, Bni ador
ép@:ijpe/se e Infraestructura

TRANSFERENCIA OFICINA ADMINISTRACION DE CONTRATOS
Y SERVICIOS TECNICOS

Efectivo el 5 de diciembre de 2011 la Oficina de Administracién de Contratos y
Servicios Técnicos respondera directamente al Administrador de Operaciones e
Infraestructura. Esta oficina es quien administra los contratos de vigilancia, proteccion
y acarreo de fondos de la Autoridad en toda la isla. Igualmente est4 a cargo de la
Unidad de Seguridad y Servicios Técnicos, quien es responsable de la seguridad en
Santurce y de emitir las tarjetas de identificacion y acceso electronico.

Agradeceremos su acostumbrada cooperacion.

DEPC

"Somes un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica
ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibido{a) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos o condicién
de velerano (a) o por informacion genética.”



Sistema de Retiro de los Empleados de la
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SR-11-13 Distribucién “D”
!‘ 11-12-07
—SISTEMA DE
RETIRO
ANUNCIO IMPORTANTE

SOBRE RADICACION DE CANDIDATURAS PARA SINDICO ELECTO
POR LOS MIEMBROS ACTIVOS DEL SISTEMA DE RETIRO

El jueves, 26 de abril de 2012, la Junta de Sindicos del Sistema de Retiro celebrara elecciones para
cubrir el puesto de Sindico que ocupa el Sr. Ralphie Dominicci Rivera, el cual quedara vacante el
30 de junio de 2012.

REQUISITOS PARA RADICAR CANDIDATURAS

El Procedimiento de Elecciones del Sistema de Retiro de los Empleados de la Autoridad de Energia
Eléctrica, dispone que las candidaturas deben estar respaldadas por la firma del 3% o més de la
totalidad de los miembros activos del Sistema. Para estas elecciones ese por ciento equivale a 260
firmas. Los miembros interesados en radicar candidaturas deben entregar el formulario “Solicitud
Radicacién Candidatura”, acompanado del registro de las firmas.

¢:DONDE PUEDE CONSEGUIR LOS FORMULARIOS?

En la oficina 401, Edificio Juan Ruiz Vélez, Ave. Ponce de Leén, Pda. 16 1/2, Santurce. También,
puede solicitarlos por los teléfonos 4756, 4757, 521-4756 6 521-4757.

¢:DONDE TIENE QUE RADICAR SU CANDIDATURA?

Los aspirantes tienen que radicar sus candidaturas en la Oficina de la Administradora del Sistema
de Retiro, Edificio Juan Ruiz Vélez, oficina 401, Ave. Ponce de Ledn, Pda. 16 1/2, Santurce, no mas
tarde de las 4:00 p.m. del viernes, 10 de febrero de 2012. De radicar un solo candidato que cumpla
con los requisitos, la Junta de Sindicos lo certificard como Sindico electo.

LA JUNTA DE SINDICOS
VERIFICA EL FIEL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DEL
REGLAMENTO Y LA MEJOR ADMINISTRACION
DE NUESTRO SISTEMA DE RETIRO.

PARTICIPAR EN ESTE PROCESO,
ES TU RESPONSABILIDAD COMO MIEMBRO.
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Oficina del Director Ejecutivo

21 de diciembre de 2011

Distribucion “B”
11-12-10

Todo el Personal Supervisor

Otoniel Cruz Carrillo /%51. ,
Director Ejecutivo

Sustituciones Temporales, Reclasificaciones de Puestos y Asignaciones de
Funciones

Los supervisores tienen la obligacion de recomendar para sustituciones temporales a
empleados que cumplan con los requisitos de los puestos para los que cualifiquen.
Ademas, deben asegurarse de no asignar funciones que no formen parte de las clases
de puestos que ocupan los empleados. El incumplimiento con esta disposicion
constituye una irregularidad.

Sin embargo, la Division de Personal recibe casos donde el supervisor acuerda
reclasificaciones o autoriza sustituciones temporales sin que el empleado cumpla con
los requisitos. Estas acciones crean falsas expectativas en los empleados, quienes
recurren a presentar reclamaciones que pueden evitarse si cumplimos con las normas
y reglamentos vigentes.

Esta obligacion de los supervisores la establecen nuestros convenios colectivos y la
Seccion 145 del Manual Administrativo. Es indispensable que coordinen y tramiten con
la Divisién de Personal la Accién de Personal para toda transaccion que se vaya a
realizar en las areas de trabajo.

Le recordamos que, aunque la Solicitud de Accién de Personal tenga la recomendacién
del Director correspondiente, no se puede aprobar ninguna transaccién de personal
hasta que la Division de Personal apruebe la Accién correspondiente.

APARTADO 364267 SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-4267 TELEFONO: (787) 521-4666 TELEFAX: (787) 521-4665
“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional, condicién social,
afiliacién polftica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresion sexual o acecho;
por impedimento fisico, mental o ambos o condicidn de veteranofa) o por informacidn gendtica”
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Todo el Personal o

SBHCS R~

Alberto Cuevas Trisan
Jefe de Division, Interino
Asuntos Laborales

Ayuda Telefénica para el(la) Agresor(a) de Violencia Doméstica

La violencia doméstica es un problema social que nos afecta a todos. La Autoridad de
Energia Electrica (la Autoridad) promueve un ambiente de trabajo seguro y libre de
violencia doméstica.

La Oficina de la Procuradora de las Mujeres y la Administracion de Servicios de Salud
Mental unieron esfuerzos para atender este terrible problema. Se establecié una linea
de Primera Ayuda Social (PAS), la cual atiende agresores(as) de violencia doméstica y
provee orientacion y ayuda sobre temas relacionados a la salud mental y a los distintos
problemas sociales de la Isla.

La linea PAS esta disponible las 24 horas, 7 dias a la semana, y su propoésito es
brindar orientacion y ayuda, gratuita, a toda persona que lo solicite. El nimero a
llamar es el 1-800-981-0023. Un(a) Consejero(a) de Intervencion en Crisis estara
disponible para escucharlo y ayudarle.

DEPC

“Somos un patrono con igualdad de oportunidades en el empleo y no discriminamos por razén de raza, color, sexo, edad, origen social o nacional,
condicion social, afiliacion politica, ideas politicas o religiosas; por ser victima o ser percibida(o) como victima de violencia doméstica, agresién
sexual o acecho; por impedimento fisico, mental o ambos, por condicién de veterano(a), o por informacién genética”.
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En la Autoridad contamos con un Protocolo de Violencia Doméstica. Ademas, a través
de la Oficina de Igualdad de Oportunidades en el Empleo y el Programa de Ayuda al
Empleado, cuenta con un grupo de profesionales que estan disponibles para proveerle
herramientas de ayuda en situaciones de violencia doméstica. Pueden comunicarse
con ese personal por el 787-521-4784 y 787-521-4265, respectivamente.

Recuerde que la violencia doméstica es un problema social que nos afecta a todos(as).
Los exhortamos a buscar orientacién y ayuda.

COORDINADO:

Astrid |. Rodriguez Criz,
Recursos Humanos y Asuntos Laborales



