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Ana C. Rius Atmendériz, MD
Secretaria

INFORME DE INVERSION Y GASTOS INCURRIDOS EN LOS MEDIOS,
PERIODO COMPRENDIDO DE JULIO A DICIEMBRE DE 2014

Segln solicitado por el Secretario de Prensa y Director de la Oficina central de
Comunicaciones, se requiere que toda Agencia de Gobierno prepare y entregue un
informe de todas las inversiones y gastos de publicidad incurridos; para todos los
esfuerzos de comunicacién pagados.

Este informe debe incluir, pero no limitarse a anuncios, pautas, convocatorias, avisos o
cualquier ofta informacién para la difusién publica, pagados por la Agencia; sea con
fondos federales, estatales u otros. Entiéndase que anuncios en medios incluyen aquellos
pautados en TV, radio, prensa, digitales, revistas, “billboards” entre otros.

El informe antes mencionado, deberd describir detalladamente, todos los gastos
incurridos, tipo de anuncio, propésito, justificacion correspondiente y procedencia de
fondos utilizados. Este deberd ser entregado, a la Oficina de Comunicaciones y Asuntos
piiblicos, en o antes de 9 de enero de 2015,

Agradeceré el fiel cumplimiento y enirega del misimo.

lre

Oficina de Comunlcaciohes y Asuntos Pdblicos y
PO Box 70184 “‘%(
San Juan, Puerto Rico 00936-8184 e

Teléfono; (787) 765-2929 Ext, 3177, 3179, 3181
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Directores Ejecutivos
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Secretarip Auxiliar

Oficina dg¢ Recursos Humanos
y Relaciohes Laborales

DIAS FERIADOS ANO 2015

Mediante Memorando Especial NUm. 27-2014 del 7 de agosto de 2014, emitido por
la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH) establece gue segun Ley NUm.
111-2014, del 29 de julio de 2014, enmiendas a los dias feriados que se
observaran en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, se reducen los dfas
feriados con el fin de promover la eficlenclia gubernamental, mayor costo eficiencia
y reduccién de gasto publico.

Sobre el particular, es importante destacar que el Articulo 7 de la Ley Nim. 111,
supra, establece que ésta “...no menoscabara ningdn convenio colectivo
aprobado. -Los empleados cubiertos bajo dichos convenios, tendran
derecho a continuar disfrutando de cualquier beneficio establecido por
virtud de los mismos, mieniras estén en vigor, y hasta su fecha de
expiracién o terminacién. Una vez expirado el convenio colectivo deberd
conformarse a las disposiciones de esta Ley. Todo convenio nuevo debe
ser negociado segiin las disposiciones de esta Ley”. '

{
y . EdaSeltn deadada s ot i
0936-8184 WWW.SALUD.GOV,PR, {787}765-2929 Depariamente de Saiad




DIAS FERIADDS ANO 2015
11 DE DICIEMBRE DE 2014
PAGINA 2

Por lo tanto, los unionados disfrutaran de los dfas feriados segln se estipula en el
Convenio Colectivo de los Programas Categdricos asi como de los Hospitales
Universitario de- Adultos y Pediatrico en su articulo 19, seccién 1. Los Programas:
deberan hacer los arreglos que entiendan necesarios para continuar brindando el
servicio con el personal gerencial, transitorio y por contrato (Manpower).

Le recordamos que los acuerdos negociados solo le corresponden exclusivamente
al personal unionado.

CC: 5r. Mandel Perfecto-UGT

HRP/MOB

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONFES | ARORALES
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EXCESO DE LICENCIA ENFERMEDAD ACUMULADA
EMPLEADOS NO UNIONADOS

La Oficina de Gerencia y Presupuesto en Carta Circular Nom. 119-14 nos aclara las nuevas disposiciones a regir
en el disfrute del exceso de licencia por enfermedad de los empleados no unionados. Esto conforme al Articulo
11 de la Ley Nim. 66-2014, conocida como “ Ley Especial de Sostenibllidad Fiscal y Operacional del Gobierno
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”,

L.a Carta Circular Num. 118-14 en las Disposiciones Normativas_ establece lo siguiente:

4. “Conforme a ello, se instruye a las agencias a coordinar el disfrute del exceso con cada empleado,
para lo cual los empleados tendrén hasta el 31 de diciembre del afio siguiente en que se acumule ¢l exceso. La
l6gica de ello es gue la licencia se acumula por afio natural y al finalizar cada mes, por lo que no ser& hasta
principios del mes de enero del siguiente afio que se contabilizard la licencia correspondiente al mes de
diciembre del afio anterlor, y que por tanto se conozca con certeza el balance acumulado en licencla de
enfermedad en exceso, “Ademas, ello permitira una coordinacién estructurada de modo tal que no se afecte o
disloque fa prestacion de servicios a la ciudadanfa. Asf por ejemplo, el exceso total de licencia por enfermedad
acuimulado en el afio natural 2014, debera ser disfrutado en o antes del 31 de diciembre de 2015".

5. "De no utilizarse tal exceso en o antes del 31 de diciembre del afio sigulente en que s acumule tal
exceso, se entenderd due el empleado renuncié al mismo, y por tanto se eliminard la acumulacién de dicho
excesa’”.

8. "Aclaramos que el Articulo 11 de la Ley Nam. 66 no es aplicable a los empleados unlonados que
hayan concretado acuerdos en virtud de las negociaciones sostenidas al amparo de [a Ley Nim, 66, a los cuales
les apllea lo acordado en tales negoclaciones, Por ende, las disposiciones contenidas en esta Carta Circular no
les sera aplicable”,

Estas disposiciones son efectivas inmediatamente mientras se encuentre en vigor ia Ley Nim 66 y debe ser
divulgada a los empleados Gerenciales, Transitorios y Conflanza de sus respectivas oficinas.

OFICINA DE RECUNSOS HUMANOS Y RELACIONES [ARORALES
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Hon. Alsjendro Garla Padla,
Gebarnader
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CARTA CIRCULAR NUM. 119-14

Secretarlos, Directores, Jefes de Agencia, Departamentos, Oficinas, Comisiones, Administraciones,

Organismos, y demds instrumentalidades de la Rama Ejecutiva del Gobierno del Estado Libre Asoclado

de Puerto Rico . .

fu{F, Cri

Director .
Oficlha de Getencia y Presupuesto

7 Batista

DHSPOSICIONES PARA REGIR EL DISFRUTE DEL EXCESO DE ENFERMEDAD CONFORME AL ARTICULO 11
DE LA LEY NUM, 66-2014, CONOCIDA COMO LA LEY ESPECIAL DE SOSTENIBILIDAD FISCAL Y
OPERACIONAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

TRASFONDO

El pasado 17 de Junio, se promuigé fa Ley NGm, 66-2014, conocigta como “Ley Especlal de Sostentblildad
Fiscal y Operaclonal del Gobierno del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico” (en adelante, “Ley de
Sostenibilidad”), la cual declara un estado de emergencia fiscal para la recuperacion fiscal y econdinica,
y pravee un plan comprehansivo para manefar las consecuencias de la degradacién del crédito de
nuestra Isla y la disminuctén en recaudos que afecta [a liquidez del Estado. Medlante la Carta Circular
Nim. 117-14 la OGP establecié lineamientos iniciales para la implantacidn de dicha disposicidn,
indicdndose que en el futuro se emitirfa normativa adicional para abarcar otras dreas impactadas por fa
Ley Num. 66.

OBIETIVO
Mediante esta Carta Clrcular se disponen los lineamientos para Implantar to dispuesto en el inciso {c){i)

del Artfculo 11 de Ja Ley NOm. 686, relacionado al disfrute de la licencia por enfermedad en exceso
migntras se encuentre en vigor la menclonada ley,
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BASE LEGAL

Esta Normativa se emite al amparo de las siguientes leyes y normas de aplicacién general’;

a. Articulo 11, Inelsos {c)(ll) y (h), v ef Articulo 32 de la Ley NUm. 66-2014, conocida como “Ley
Especial de Sostenibilidad Fiscal y Operacional del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto

fica™;

“Artfculo 11, inciso {c)- Se considerard como compensacion monetarin extrqordinaria lo
siguiente: [L.] {iijtiquidaciones en efectivo de licencle por enfermedad en exceso por liguidacidn
en caso de separacidn def empleado del servicio pitblico, Disponiéndose que, el mdximo de dlas
que estardn sufetos a liquidacién, en caso de separacion de serviclo durante fa vigencia de esta
Ley, serd de novent (90} dius. Ef empleado mantendrd el balance acumulado a la aprobacion de
esta Ley, pero se eliminard la acumulacion sobre dicho balance mientras esta Ley permanezca en
vigor. Disponténdose ademds que durante la vigencia de esta Ley los halances anuales que se
acumulen en exceso y gue no se disfruten en o antes del 31 de diclembre del afio correspondiente
se entenderdn renunclados. Todo fo que conclerna las licencias por enfermedad, en el caso de
fas carpor aciones puhlicas, se atenderd conforme lo que dispone ef Articulo 17 de esta Ley. 2

“Artfelo 11, inciso {h)- La. Oficina de Gerenciu y Presupuesto podrd implementar fas
disposiclones reglamentarios que entienda necesarias para que se cumpla con las disposiciones
del presente Articuto..”

“Artfculo 32- [..] fo Oficing de Gerencia y Presupuesto tendrd todas fos facultades necesorias y
convenlentes para descargar Jus encomlendas aqul asfygnadas, incluyendo pero sin fimitarse
promulgar reglamentacion [. . . J; asesorar al Gobernador y a lgs Entidades de la Ramu Ejecutiva
en todo lo relativo a lus medidas de control v reduccion de gastos, medidas de impacto laboral
y/o fiscol de las Entidades de fa Ruma Efecutiva, asi coma evaluar, aprobar o recharar peticiones
en ¢ renglon de los trastados, destaquies, entre oiros.

Se dispone, excepto por o establecido en el Articulo 17, que es la intencion de esta Asamblea
Leglstativa que las facultades gue le son conferidas o fu Oficina de Gerencia y Presupuesto por
virtud de esta Ley Especial tengan primacla sobre lus respectivas leyes orgdnicas de las Entidades
de la Rama Flecutive, segin aqui definidas, sean agencias, instrummentalidades o corpardaclones
piiblicas. A tales fines, en lo que fuera pertinente y necesario, se interpreturd que esta tey
Especial, durante ef término de su vigencie, modiffca, atempera o condiciona cualquiera de fas

¥ Este resumen da feyes no pretende ser exhaustivo, y solamente se presenta para propdsitos de ficil referencia.

2 pehemos hacer Ta salvedad de gue los lineamientos dispuestos en esta Carta Clreutar no son de aplicaclén a fas
corporaciones piblicas, las cuales estdn vegidas por o dispuesto en el Articulo 17 de la Ley NUm. 66, sobre cuya
disposicién el Artfeulo 32 de fa mencionada Ley provee que las facultades de la OGP no tendrdn ptimacfa. Por
ende, la OGP no tlena facultad reglamentadora sobre fas mismas en lo concerniente al terna ohjeto de esta Carta

Chreular.
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disposiciones en las respectivas leyes orgdnicas de lus Entidudes de le Rama Ejecutiva o Jos fines
de que se cumpla lo mandatado en la presente Ley.

Por tanto, la Oficing de Gerencla y Presupuesto podrd establecer lo reglamentacidn necesaria
dirigida o las Entidades de la Ruma Ejecutiva, sean agencias, Instrumentalidades o corporaciones
pblicas pura implementar las disposiciones de la presente Ley. Toda reglamentacion
implementada por la Oflcing de Gerencla y Presupuesto en virtud de esta Ley serd de cordcter
mandatorio, La ausencig o falta de cualguier reglamento Gutorlzado por fa presente Ley, no serd
causa para invalidar ni dejor de aplicar sus disposiclones en ningtin caso.”

b, Articilo 3 de la Ley Nam, 147-1980, segfin enmendada, conocida como “Ley Orgdnica de fa
Organica de la Oficina de Gerencia y Presupuesto”;

Articuto 3(a)- “fLa OGP].. velard por que la efecucion y administracion del presupuesto por parte
de fos organismos publicos se conduzea de acuerdo con las leyes y resoluciones de asignaciones,
con las mds sanas y adecuadas normas de administracion fiscal y gerencla...”.

APLICABILIDAD

Esta normativa aplicard a todas las Entidades de fa Rama Ejecutiva del Estado Ltbre Asoclado de Puerto
Rico, a las cuales le sea aplicable las disposiciones cantenldas en el Inciso {c)(li} del Articulo 11 de la Ley
MNim. 66,

DSPOSIGIONES NORMATIVAS

£l inclso {c) {ii) del Articulo 11 de la Ley Nitm, 66 provee una serle de lineamientos relacionados al
disfrute del exceso de licencia por enfermedad mientras la ley se encuentre en vigor, A tales efectos se
provee el marco reglamentario para su disfrute, de forma coordinara y estructurada:

1. El efecto del lenguaje contenido en el Inciso {c)(li) del Artictlo 11 de la Ley Nim. 66 es
suspender el pago como lquidacién monetatia del exceso de ficencla de enfermedad mientras
se encuentra vigente la Ley Nim. 66, )

2. LaLey provee como medida alterna provisional para que el empleado disirute de diche exceso,
£] vocablo disfrute conlleva una connotacién que denota el goce de un heneficio, de to gue se
infiere ldglcamente gue contleva el que pueda utilizarse camo licencla de vacaciones.

® Razonamlento similar se utilizé al Implementarse la Ley NGm. 7-2009, a través def Memorondo Especlal Ndm. 32-
2009 clel 30 de diciembre de 2009 emitide por la entonces Oficina de Recursas Humanos del Estado Libre Asociado
de Puerto Rico. A ello affadimos que conforme a la Real Academia Espaifola, el disfrutar significa "{plercibir o
gozar tos productos y utliidades de algo”, “[tlener alguna condicidn buens, flslca 0 moral, o gozar de comodidad,
regale e canveniencia”,
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3. Los balances anuales de licencia de enfermedad que se acumulen en exceso de noventa (90}
dfas, v que no se disfruten en o antes del 31 de diciembre del afio correspondiente, se
entenderan renunciados.

4. Conforime a ello, se Instruye a las agencias a coordinar et disfrute del exceso con cada emipleado,
para fo cual los empleados tendrdn hasta el 31 de diclembre del afio sigulente en que se
acurmule tal excesa, La lgica de ello s que la licencia se acumula por afio natural v al finalizar
cada mes, por lo que no serd hasta principlos del mes de enero del sigulents afio que se
contabillzard la licencia correspondienie al mes de diclembre del afio anterfor, y gue por tahto
se conozca con certeza el halance acumulado en licencia de enfermedad en exceso, Ademds,
elfo permitrd una coordinaclén estructurada de modo tat que no se afecte o disloque Ia
prestacién de sewvicios a la cindadanta.  Asf por elemplo, e exceso total de leencla por
enfermedad acumulado en el afic natural 2014, deberd ser disfrutado en o antes del 31 de
diclembye de 2015,

5. De no utilizarse tal exceso en o antes del 31 de diciembte del afio siguiente en que se acumule
tal exceso, se entenderd que el emplaado renuncié al mismo, ¥ por tento se aliminard la
acumuiacion de dicho exceso.

6. Aclaramos que el Artlcufo 11 de la Ley Ndm. 66 no es aplicalile a [os empleados unionados que
hayan concretado acuerdos en virtud de las negociaciones sostenidas al amparo de la Ley Ntim.
66, a los cuales les aplica lo acordado en tales negociaciones. Por ende, las disposiciones
contenldas en esta Carta Clrctdar o les serd aplicable,

{ncompatibilidad

las disposiciones de esta Carta Circular derogan agquellas disposiclones de otras carlas circulares o
normativa que sean inconsistentes con la misma.

ViGENCHA

Las disposiclones de esta Carta Circular entraran en efacto inmediatamente,
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2 de diciembre de 2014

SECRETARIOS AUXILIARES,
DIRECTORES DE PROGRAMAS U OFICINA

VA2 ccaH )

Ana C, Rius Army ndauz MD

Secretaria
Departamento de Salud

ADIESTRAMIENTO PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN DE CONTINUIDAD DE
OPERACIONES (COOP) DEL DEPARTAMENTO DI SALUD

La Oficina de Preparacién y Coordinacién de Resl;uesta en-Salud Publica (OPCRSP) tiene la
encomienda de trabajar el proyecto prioritario de la Actuahzacmn del Plan de Continuidad de
Operaciones (COOP, por sus siglas en inglés).

El COOP es un plan que desciibe los procedimientos, politicas' y acuerdos necesarios para
-asegurar el desempefio de las funciones esenciales del Departamento de Salud durante cualquier
tipo de enietencia que interrumpa las operaciones normales,

Las dctividades relacionadas a la actualizacién del Plan este afio incluyen un adiestramiento para
repasar los componentes del COOP y la plantilla para recopilar la informacién de dicho Plan,
Hemos coordinado dicho adiestramiento para el jueves 22 de enero de 2015, de 9:00 am a 12:00
pin en el Salén Guillermo Arbona del Departamento de Salud.

A continuacién incluimos las aleas * programas u oficinas que deben participar de dicho
adiestramiento: .

1.0ficina del Secretario del Departamento de Salud

2.0ficina de la Subsecretaria del Departamento de Salud

. 3.Sccretarfa Auxiliar de Administracion

4 Secretaria Auxiliar de Servicios Médicos y Enfermeria

5:Secretarfa Auxiliar de Salud Ambiental

6.Secretarfa Auxiliar de Planificacion

7.Secretarfa Auxiliar de Salud Familiar y Servicios Integrados

8.0ficina Central para Asuntos del SIDA y Enfermedades Transmisibles (OCASET)




9.Divisién de Vacunacién
10.Laboratorio de Salud Publica
11.Centro de Ayuda a Victimas de Violacién
. 12.Programa Especial de Nutricién Suplementaria (WIC)
13.0ficina de Registro Demografico
14.Programa Medicaid
15.0ficina de Epidemiologfa e Investigacién
16.0ficina de Comunicaciones y Asuntos Plblicos
17.0ficina de Informatica y Avances Tecnologicos (OIAT)
18.Junta de Licenciamiento y Disciplina Médica de Puerto Rico (Area de concesién
privilegios temporeros de emergencia)
19.Divisién de Servicios a Poblacion con Retardacion Mental
20.Centros Pediétricos )
21.0ficina de Preparacion y Coordinacién de Respuesta en Salud Puablica (OPCRSP)
22.Laboratorio de Emergencias Biolbgicas y Quimicas
23 Programa de Madres, Nifios y Adolescentes
24. ASSMCA

De necesitar informacién adicional favor de comunicarse con la sefiora Julia Lisa Meléndez
Datimy, Analista de Preparacién en Emergencias de Salud Pablica al teléfono 787-692-6197 o
via email a la siguiente direccidn: jumelendez@salud.gov.pr

Contamos con su patticipacion.
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SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES REGIONALES
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORES DE OFICINAS :
SUPERVISORES DE OFICINAS

Oficina de Recursos Humanos
y Relaciohes Laborales

ENMIENDA PAGO DE HORAS EXTRAS

Mediante Comunicacién de 3 de junio de 2014 (adjunto copia), fueron impartidas
directrices para que se limitara a los empleados el tener que trabajar horas extras. En
la misma, se indicé que el personal gerencial, asi como aquellos empleados que -
disfrutan de un diferencial por condiciones extraordinarias de trabajo no le es de
aplicabilidad la concesion de tlempo compensatorio,

Es importante aclarar que aquellos empleados que el diferencial por condiciones
extraordinarias es por motivo de riesgo y trabajan en exceso de la jornada regular
de trabajo, si le es de aplicabilidad la concesién de tiempo compensatorio. Se
pagara a tiempo y medio (1.5) del tipo de salario regular devengado.

Le informamos lo anterior para su conocimiento y accidon correspondiente.

Estamos en la mejor disposicién de aclarar cualquier interrogante sobre el particular.

™ k)
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES ,;%;
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2029  ~
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26 de noviembre de 2014

SECRETARIOS AUXILIARES,
DIRECTORES REGIONALES,
DIRECTORES DE PROGRAMAS,
DIRECTORES EYECUTIVOS,
DIRECTORES DE OFICINA,
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS

Recursgs Humanos y
Relacidnes Laborales

CONCESION DEJ, VIERNES 28 DE NOVIEMBRE DE 2014- CARGO A LICENCIA DE
VACACIONES

De conformidad con el Memorando Especial Ntim. 35-2014 del 26 de noviembre de 2014,
emitido por la Oficina de Capacifacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
(OCALART), informa que el Gobetnador de Puerto Rico, Honorable Alejandro Garcia
Padilla, ha concedido el viemes, 28 de noviembre de 2014, libre con cargo a licencia de
vacaciones. Esto con el propdsito de que los servidores piblicos tengan la oportunidad de
compartir en familia en dicha fecha.

Se deberdn tomar las medidas necesarias para garantizar que no se afecten los servicios
esenciales o la cindadanfa. Con relacion a los empleados que por la naturaleza de sus
fanciones o por los servicios que prestan, se le tequiere trabajar durante el tiempo concedido,
- se considerard como dia nonmnal de frabajo. ‘

Cualquier duda al respecto, favor de comunicarse con la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, al 787-765-2929, ext.4271.

HRP fzvr
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Por lo tanto, los unionados disfrutardn de los dias ferfados segln se estipula en el
Convenio Colectivo de los Programas Categéricos asf como de los Hospitales
Universitario de- Adultos y Pedidtrico en su articulo 19, seccldén 1. Los Programas
deberdn hacer los arreglos que entiendan necesarfos para continuar brindando el
servicio con el personal gerencial, transitorio y por contrato (Manpower).

Le recordamos que los acuerdos negociados solo le corresponden exclusivamente
al personal unionado. '
CC: Sr. Manuel Perfecto-UGf

HRP/MOB
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'5" BESTADO LIBRE ASOCIADO DE
P UERTO RICO

26 de noviembre de 2014

SECRETARIOS AUXILIARES,
DIRECTORES REGIONALLS,
DIRECTORES DE PROGRAMAS,
DIRECTORES EJECUTIVOS,
DIRECTORES DE OFICINA,
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS

Recursds Humanos y
Relacidnes Laborales

CONCESION DEI VIERNES 28 DE NOVIEMRBRE DF 2014- CARGO A LICENCIA DE
VACACIONES

De conformidad con el Memorando Especial NGm. 35-2014 del 26 de noviembie de 2014,
emitido por la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos del Estado Libre Ascciado de Puerto Rico
(OCALART), informa que el Gobernador de Puerto Rico, Honorable Alejandro Garcia
Padilla, ha concedido el viernes, 28 de noviembre de 2014, libre con cargo a licencia de
vacaciones. Esto con el propdsito de que los servidores piiblicos tengan la oportunidad de
compartit en familia en dicha fecha,

Se deberdn tomar las medidas necesarias para garantizar que no se afecten los servicios
esenciales o la cindadanfa. Con relacién a los empleados que por la nafuraleza de sus
funciones o por los servicios que prestan, se le requiere trabajar durante el tiempo concedido,
- se considerard como dfa normal de trabajo. '

Cualquier duda al vespecto, favor de commmnicarse con la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales, al 787-765-2929, ext.4271,

HRP favr
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RETADO LIBRE ASOCIADO DE
%PUERTO RICO
E\Y: JA'«"‘ Departmento de Salud

3 de noviembre de 2014

TODOS LOS EMPLEADOS
GERENCIALES Y TRANSITORIOS
DEPARTAMENTO DE SALUD

LAt

Ana C, Rius Armendariz , MD
Secretatia de Salud

ORIENTACION “"PLANES MEDICOS"

La Administracién de Seguros de Salud (ASES) se ha dado a la tarea de cumplir con jos procesos
para la implantacion y administracion de la Ley NUm. 95 del 29 de junio de 1963, funciones
antes ejercidas por el Area de Seguros Plblicos del Departamento de Hacienda. Conforme a [as
disposiciones de la referida Ley, se formalizardn contratos de serviclos de salud para el afio
2015, con vigencia del iro. de enero de 2015 al 31 de diclembre de 2015. '

Por lo antes sefialado el Departamento de Salud ha coordinado las orientaciones de Planes
Médicos en la Agencia. Estas estdn pautadas para los dias 12 y 14 de noviembre de 2014
de la siguienie manera:

» Miércoles, 12 de noviembre de 2014
9:00 a.m, a 3:00 p.m.

~ Edif. A, Antiguo Hospital de Psiquiatrfa
Saldn Guillermo Arbona

» Viernes, i4 de noviembre de 2014
9:00 a.m. a 3:00 p.m. -
Edif. A, Antiguo Hospital de Psiquiatria
Salén Guillermo Arbona

El proceso se hard tipo feria y deberd llevarse lo mas ordenado posible para no afectar los
servicios de las oficinas cercanas. Solicitamos su cooperacidn al respecto.

A continuacion presentamos un listado de los Planes Médicos Certificados y Contratados para
empleados ptiblicos del ELA, afno 2015. ) :

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
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e

Entidades aseguradoras para Empleados Pdblicos Afio 2015

PROSSAM (Asociacion de Maestros)
MAPFRE
Plan MENONITA
First Medlcal
Triple S Inc.
Ml Salud

Planes Suplementarios

Triple S Vida
AFLAC
Mult] National Life
TOLIC
(Trans-Oceanic Life Insurance Company)

Es Importante que todo Servidor POblico, de nuestra Agencia conozca lo siguiente:

i. Todo el personal elegible que interese Ingreso a algln plan de serviclos de salud
contratado por la ASES deberd entregar el original de la solicitud de Ingreso a la entidad
aseguradora seleccionada no mas tarde del 5 de diciembre de 2014 con acuse de
recibo. El empleado retendra una copia como evidencia y enviara una copia con el
ponche de recibido a la Oficina de Recursos Humanos para reclamaciones futuras.

2. El personal que tenga un nombramiento transitorio, cuyo contrato de nhombramiento sea
menor de seis meses, es elegible para ingresar a los planes de servicios de salud
contratados por la ASES, perao no tendra derecho a la aportacién patronal establecida en
la Carta Circular 1300-07-09. En estos casos, al llenar la solicitud de ingreso, deberan
indicar en un area visible de la misma la frase SIN DERECHO A APORTACION PATRONAL.
Estas solicitudes deberan ser entregadas a la entidad aseguradora y copia a la Oficina de
Recursos Humanos de su agencia.

3. El empleado que se acoja a un plan de servicios de salud auspliclado por una organizacion
de empleados deberd tramitar su solicitud a través de dicha organizacion. Esta, luego de
verificar que el empleado en efecto pertenece a la organizacidn, serd responsable de
enviar el original de la misma a Ja entidad aseguradora dentro de la fecha limite indicada.
Las entidades asequradoras no aceptaran solicitudes después de la fecha limite,
Procesar solicitudes fuera de fecha conllevara penalidades para la entidad aseguradora en
esta practica.

"sgé';ﬁ? .
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Orientacion Planes Médicos
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4. Que al orientarse podrd procesar su solicitud y/o renovar el Plan Médico seleccionado.
5, La fecha limite para seleccionar el plan médico seré hasta el 5 de diciembre de 2014,

6. El empleado que no entregue copia de la solicitud del Plan seleccionado a la Oficina de
Recursos Humanos, no poadra hacer ninguna reclamacion a la Agencia.

7. Ningin empleado deberd renovar su Plan a través del teléfono, fax ¢ Internet, De asf
hacerlo no tendrd evidencla del Plan seleccionado y serd dificil hacer alguna reclamacion,

8. No estdn autorizadas las renovaciones automaticas.

9, Durante el proceso de suscripcidn solo se permitira que el empleado entregue una
solicitud de afiliacién, es decir solo podra suscribirse a un plan médico. Si el empleado
entrega mas de una copia de la solicitud de ingreso a la agencia gubernamental, se
reconocera como valida la primera solicitud recibida.

10. La entidad aseguradora deberd emitir las tarjetas de identificacion al asegurado, la cual
incluird la fecha de efectividad del Plan no mas tarde de 15 dias luego de recibir la
solicitud del empleado.

11, Cuando el asegurado no reciba las tarjetas o las certificaciones, se comunicard con la
entidad aseguradora para solicitar el reembolso o |la no facturacién del mes o los meses
en que la entidad tarde en emitir las tarjetas o certificaciones. En estos casos, deberd
presentar evidencla de las gestiones de solicitud hechas por él a la entidad aseguradora.

12. Los contratos de servicios de salud tendran vigencia desde el lro. de enero de 2015
hasta el 31 de diciembre de 2015. No obstante, aquelios empleados que interesen darse
de baja por alguna razdén gue no_sea la de ingresar a otro plan, podrdn hacerlo en
cualquier momento dentro de dicho periodo, mediante el Modelo SC-1330, Solicitud de
Cancelacién, En estos casos, el empleado no podré ingresar a otro plan de salud de
los contratados por la ASES hasta la proxima negoclacién, ni la aportacion patronal estard
a su disposicion.

Cuando un empleado Interese acogerse a un Plan Médico Mancomunado y su Cdnyuge presta
servicios en otro organismo gubernamental llenard el Modelo SC-1335, Certificacion para
Acogerse al Plan de Salud Mancomunado. El plan familiar mancomunado no aplica al personal y
sus familiares que pertenecen a la Asociacion de Maestros de Puerto Rico. Tampoco aplica al
personal de las corporaciones publicas v entidades gubernamentales cuyos servicios no estan
contratados bajo las disposiciones de la citada Ley Nim. 95.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES L ABORALES
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La Oficina de Recursos Humanos de la Agencia, solicitarad Certificado de Matrimonio
Original actualizado.

Es de suma importancia que asistan a estas orientaciones, ya que hay cambios que deben
conacer y de esta forma poder seleccionar la alternativa que mejor se ajuste a sus necesidades
particulares.

HRP
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24 de actulve de 2014

BIRECTARES DE ER@GEEWF&
JEFES DE QFICINA

/
ANEA C RIS ARMENE &EIZJHE & €
SECRETARIA S

DEFARTAMENTCQ BE SALUT

#"

FROCESE DE PETIGION
FRESUPUESTARIA 20152016

Muestrs Agerciz ha indade el pracese de preparacin del! dacuments:  “Peticidnm
Presupusstariz para el afic fiscal 2045-2016™.

Canfome & las instrucciones anferfanmente: solicitada por e Ofichz de Gerenclaz v
Presupuests;, e necesarie ncluir en diche documents, nformaeiim relativa =z los
Recursas Humanas, Planes de Trabajo, Indicadares (Esfadistica)l, Compraomitos
Pragraméticos  Compramises de Lay, entre: alras.

Incliines capiz de fa Petiddn Presupuestariz de suw Unidad Pragramatics
sanespandiente af afie anterier. Deberdm anafizariz y actualizartz & temar cam las
carmpraisas y abjetivas, segiir iz politica piblicz estahlecida par esta adiministracidm.

Ademds, deberdm inclui, & menas deos iniciativas de reduceidn de costos que
exidenciem off resultada dell andlisis estratégics de las actividades que: desarmolle su
unidad! programétics. Esta infonmaci@n defierd sor refarida & nuestia Ofidiha e @ anfes
del 7 de maviembre dell 2014

Enfaiizamas que dehido & o imtade def tiempo usualinente concedide par OGE, no s
cancedard prormagas para e entraga de Iz infanmacidm solicitada y serd respansabilidad
de cadz programa atender l3s necesidades programaticas que dicha Oficine no
canfemgle em & presugueste gar ne fieberse solicitado e el perdfade estabiecitda gar
ellas.

®.C. Box ZE184, Sar:Juan;, FROCSSG- 8184 7762979, Bits 31729, Fee 787-Z74-F738:
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Dehierdn terenr presente af mamento de someter sw dacuments;,, que fas Peliclanes
Fresupuestarias cam cargo al Fonde General no deberdn: exceder al presupteste
vigenfe, excepia pars aquellas que se les requiers asignacones adiclonales pats
suftagar gastas includibles que seam requetidas por ley, en cuye case debe adjunfarse
set fustificacian g evidenda. ‘

Agradecemas anticigadamente su calahoraciém v quedamas & sw disgesicidn pare
cualuier nfrmacitm al respects que enfiendan necesariz, gare o cual puede
camubicarse cam Iz S Anfomiz De Jesds Sanfos, Gerante Fiscall Inferine via Sra.
Esthet Férez Jusing, Direciorz de [k Ofiting de  Presupuests all (787) 274-1667 ExE
Iz :

B Bor TR, Sar g, FRIIAGSISE  TRTT6E-T025, Bt 31, bat 78/ Fiss: premma e
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INFORMACION RELATIVA &EA
PETICION: PRESUBUESTARIA DELL ANG: FISCAL Z015-2016
DEPARTAMENTC OE SALUE

TEXTO NARRATIVG:

T. Descipeitr del! Fragrama

LAGROS ANC FISCAL 20632014

1. Lagras alcanzades durante & afie fiscal anfedar 2 I2 pelicin que se aestE
carfeccarands. Favor de ne considerar came logra aquellas actividades
pragraindicas que sar propias de [as funciones aperacionales de su unidad.

WETAS ¥ OBRIETVGS:

1. Metas y Qbjefivas parz ef afic fiscal 20152016, Cada eta debe fener una @
varias abjeifvas (descipciGr cspecifics de o gue: se espera lagrar @ reglizr
(abjetive especifica, medibfe v confiatie).

SALICITUE: DE FaANBGS

t.. Campramisas de Ley {desaipaidr, fecha v nimera de ley, em casos de
campromises de gobieme;, deierd indicarse: su cddige y casta).

2 Comgramisogragramatice (descrigeidm y casta):

I Ofros compramisos (descripetn defallads, cuantifican).

*Cansiforar que asfamas em uin precese de emergenaiz figcal w o insfucdones especificas de
. Bl ds Ecaganmias))
FEJORAS PERMANENTES:
1. Proyecto (uioidad, fache de fida y fechz de terminacid, ctapas,

facalizzcidm, cumplimiento: dell senvicioc de iz deuda pa;:a prayectos
financiados cam linez de addifa).

F. Booe TEFE4;, Sarduar PROISESEE  RBIEEISS, Bite. 3028, e T8T-ETA-7E38




INNCADORES
+. Deherdm actualizar [z datz estadistica de fa Tabla sumiistrada v affadir sdle

que entiendz imprescindible. fncluir ol afic  ZG11-2012, ZOIZ-201%, 2013
Iq14 v 24215 (Prayectada).

FONDQS FEDERALES: Raaddnr de Asignaciones Federales presentadas en el
farmato em = petician.

NOEA:

*Es necesaie indicar que estz infamracidn deherd estar scande cam iz sometida = 2
Searstarie de Planificacidn parz of Plan Estratégica.

il Bax FUIRA, Sars[Uay, PROJESGSTISE  7RIJG57979, Brts 3199 Fax 77138




Evalieacidn y Viste Bueno para Compras de Equipos y Programas

e z
Fe
T

5 iIfLEO\ de comw ;.e utthzatan ehcmuememe los
i &z Salud v rvevisar las solicitudes de compras para
2z, Esto incluve: computadoras y pun[emles ¢sto ¢s:
-, seanrers. cdmaras, ete. L fin, tado eyuipo que se
aetpens HTG.  En adicion, estavemos evaluando
avare yio sistemas, en especifico adquisicion de

wguing o algtn programa o aplicacion debe enviarnos un
a_ﬁr:a.ufm O IAC ¢ salud,pr.gov justificando su necesidad,
da fnal antes de someter alguna solicitud de compras u

3 MOE 82 oni—{.nga una recomendacion positiva pasa
hasid
A

1..4.9
]
i
o

v anmobadas por nuestra Oficina,
B0, ;mdfh}, capacidades v opeiones de los equipos.
de tos diferentes programas v departamenios del DS

[N

HT-765-0000 ext. 2101




wrtamento
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8. Redugir sastos Ltm_ S ENAriS
9. Erifmr i Oucsros ustsrtds ad
¥ TSI Vishey Eu"na\.

£,

Farsdecemios s eoaparecion en el tiel cumplimiente de este procedimiento.

£ Coda Maves Maldonady Colén, Asesora Legal
Ladey. Ficerds T Torres Mufiow, Seorssarie Auxiliar [nterine SASESI
Leda. Carmen 1 Rins hollineda Ayudome o n Secretania d»x Salud
Srw dagaly Tavarer Monegro. Divectass Oficina de Compras ¥ ‘mhﬁstas

e L A S A i
Yiste Buene: Dre. Az O Rins Armendade, Seerctaria de Salud

B Baz TOLED Ssn Jusa, PR O4936-8184 Tel, TET-TES-GU0 ext, 2101




i{ ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
PURRTQ RICO

Departamento de Satud

25 de agosto de 2014

A TODOS LOS ENIPLEABOS

Secret Auxiliar . .
Oficinalde Recursos Humanos y Relaclones Laborales

LICENGIA ENFERMEDAD ACUMULADA

Conforme a lo establecido en la Ley Nim. 66-2014, “ley Especial de ‘Sostenlbilidad Fiscal y
Operacional del Gobiemo del Eatado Libre Asoclado de Puerto Rico”, dessamos otlentarle sobre la
acumulacion de licencla por enfermedad. : .

En af caso de los empleados no unionados; el Arifeule 11, Inciso ¢, Sub-Inciso (i) establece fo
siguients: '

“| jquidaciones en efectlvo de licencia por enfermedad en exceso por liquidacion en caso de
separacion del empleado  del serviclo pliblico. Disponiéndose que, el maximo de dfas gue estaran
sujetos a liquidacion, en caso de separacién de servicio durante la vigencia de esta Ley, serd de
noventa (90) dias. El empleado raantendré ef balance acumulado a [a aprobacién de esta Ley, pero
se eliminars la acumulacién sobre dicho balance mientras esta lLey permanezca en vigor.
Disponiéndose ademés que durante la vigencia de la Ley los balances anuales gue se acumulen
en exceso v que no se disfruten en o antes del 31 de diclembre’ del afio correspondiente se
entenderéan renunciados. Todo fo que conclerna a las licencias de enfermedad, en el caso de [as
corporaclones publicas, se atandera conforme a lo que dispone el Artieulo 17 de esta Ley",

En ¢l caso de los empleados unionados aplicara el Acuerdo entre el Gobiemo del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y fas Uniones; el Artlculo 3 astablece lo siguiente: '

“Se suspendera el pago de la acumulacion del-exceso de la licencia por enfermedad sujeto a
una evaluadién anual de las condiciones economicas y fiscales que permitan su otorgacién, o un
maximo de tres (3) afios, lo gue ocurra primero, El eXceso no pagado, ni disfrutado al 30 de junio
de 2015, pasara a formar parte de un Banco de Licencia por Enfermedad, por Agencia, para que
pueda ser ufllizado por aquellos trabajadores que agoten su ficencia acumulada por causa de
alguna enfermedad prolongada que incapacite al frabajadot femporeramente, Se presentara
lenguaje que enmiende el Art. 32 y 33 del Proyecto de Ley de Sustentabilidad de modo que sea
consistente con lo establecido en este punto”.

Le recordamos que la Ley Nam. 66-2014 estara vigénte desde el 17 de junio de 2014 al 1ro, de julia de

2017, ¢

HRP/GRE
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21 STADO LIBRE ASOCIADQ DR
PUERTO RIC O

Depariamento de Sslud

25 de agosto de 2014

A TODOS LGS EMPLEADOS

Oficina[de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
LICEN®IA ENFERMEDAD ACUMULADA

Conforme a lo establecido en la Ley NUm, 66-2014, “Ley Especial de Soétenibi!idad Fiscal y
Operacional del Gobierno del Estado Libre Asoclado de Puerto Rico”, deseamos otfentatle sobre la
acumulacion de licencia por enfermedad.

Eh ef caso de los empleados no unionados; el Artfculo 11, Inciso ¢, Sub-Inciso (ii) establece lo
sigulente;

“L[quadaclones en efectivo de licencia por enfermedad en exceso por liquidacién en caso de
separacion del empleado del servicio ptblico, Dtspomendose gue, el maximo de dlas que estaran
sujetos a liquidacion, en casc de separacion de servicio durante la vigencia de esta Ley, sera de
noventa (90) dias. El empleado mantendré el balance acumulado a la aprobacion de esta Ley, pero
se eliminard la acumulacidn sobre dicho balance mientras esta Ley permanezca en vigor.
Disponiéndose ademas que durante 1a vigencia de la Ley los balances anuales que se acumulen
en exceso y que no se disfruten en o antes del 31 de diciembre del afio correspondiente se
entenderan renunciados. Todo [o gue conclerna a las licencias de enfermedad, en el ¢aso de las
corporaciones plblicas, se atendera conforme a lo gue dispone el Artfculo 17 de esta Ley".

En el caso de los empleados unionados aplicard el Acuerdo entre el Gobierno del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico y las Uniones; el Articulo 3 establece lo siguiente:

“Se suspenderd el pago de la acumulacidn del-exceso de la licencia por enfermedad sujeto a
una evaluacién anual de las condiciones econdmicas y fiscales que permitan su otorgacién, © un
maximo de tres (3) afios, lo que ocurra primero. El exceso no pagado, hi disfrutado al 30 de junio -
de 2015, pasara a formar parte de un Banco de Licencia por Enfermedad, por Agencia, para que
pueda ser utilizado por aquellos trabajadores que agoten su licencia acumulada por causa de
alguna enfermedad prolongada que incapacite al trabajador temporeramente. Se presentara
lenguaje que enmiende ef Art. 32 v 33 del Proyecto de Ley de Sustentabilidad de modo que sea
consisten’te con lo establecldo en este punto”.

Le recordamos que la Ley Nam. 66-2014 estara vigente desde el 17 de junio de 2014 al 1ro, de julio de
2017.
- %,

HRP[GRE
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ATODOS LOS EM/PLEADOS

Hermés Rivera Polanco
Secret
Cficina fie Recursos Humanos
¥ Relacidnes Laborales

ORIENTACION ¥ ENTREGA DE ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 325

Durante los dias 27, 28, v 29 de agosto de 2014 de 908 am a2 3:00 pm personal
del Programa de Pruehas para la Deteccidn de Sustancias Controladas estardn
atientando y entregando fa Orden Administrativa Nim. 325. Dicha Orden amplia
el panel que actualmente tenemos de tres (3) sustancias a un panetl de cuatro (4}
sustancias, las cuales son: Cocaina, Cannahinaides, Ogidceos y Anfetaminas.

Ef Programa de Susiancias Controladas, estard ubicade en los dias amtes
sefialados, en el pasillo del Patio Interior del Edificie A.

La Orientacién es de cardcter COMPUISORIO tanto para empleadas,
funcionarias y sugervisores. :

De necesitar mds informacién pueden Hamar al Tel: (787} 765-2929 ext. 4291,
4292 § 4293.

@fciinz de Reeursus Hummzes v Reladfones Eaborales
P Box TULEE, Sam Jusn, Fuerto Rics CUSIG-HI8E
YAV SARU DB PR, (Z87)765-2929 Ext: 4292, £291 04293

e e m
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Programa de Pruelias para fa Detecdfiy de Sustancias Cantroladas
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Ana €. Rius Aﬁn&ﬂdﬁm by 40
Secretaria de Salud

Grden Administrative 325

EL 17 de julia de 2014, se fomé la Orden Administrativa 325, la cual ampliz 2 oe panel de
cudtre (£} Sustancias Controladas, las cuales son: Cocaina, Camuabineides, Opifceos v
Anfetamings.  Fitas pruebas serfn realizadas & tode candidato a emplee, fimcionarios yfo
ciupleados del Departamente de Salud de acuerdo & Ia Reglamentacidn establecids.

El Programma de Prucbas pava ke Deteccién de Sustanctas Controladss de s Oficina de
Recurses Humarnos netificard y ovientard = todos los empleados y dreas coneernidss sobre
fa aplicabilidad y alcance de ka preseste Ovden Administrativa.

Pare mds inloromacién pueden Pamar a ke Sre. Saris M. Biez Péez, Oficial de
Enlace/Directora del Programa de Sustancias Controladas all teléfone (787 765-2929
exk, 42910, 4292 & 4293,

huis

Qficings de Reawsos Hmrnus y Relaciomres Exhierali=e
Pk Box FELEE S fums, Pusie R MI936-GEE
WAWESA DV RER, (78717652929
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AYUDPANTES ESPECIALES
SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES DE OFICINA
- - K'-\

LA 7B AAL
Ana C. Rius Armendariz, MD
Secretaria

DESIGNACION

Durante los dias del 29 de julio de 2014 al 18 de agosto de 2014, la Lcda, Rosa B,
Herndndez Pagén, Secretaria Auxiliar de la Secretaifa Auxiliar para la Reglamentacién y
Acreditacién de Facilidades de Salud (SARAFS) se encontrard disfrutando de sus
vacaciones. Toda vez que dicho puesto es uno de confianza, designo al Lcdo. Ricardo L,
Torres Mufioz como Secretario Auxiliar Interino mientras la licenciada Herndndez se
reincorpora a sus funciones.

Todo asunto relacionado con SARAFS deherd ser canalizado a través del licenciado
Torres Mufioz. .
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SUBSECRETARIO
AYUDANTES ESPECIALES
SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORYES REGIONALES
DIRECTORES DE OFICINA
DIRECTORES DE PROGRAMAS
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ADMINISTRADORES DE HOSPITALES
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A C. RIUS ARMENDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

NUEVO PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLANTEAMIENTOS PARA
CONTRATOS EN OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

El pasado 17 dejulio de 2014, se deleg6 en Ja Oficina de Contratos la responsabilidad de
entrada de datos al Sistema de Procesamiento de Contratos (PCo) de la Oficina de Gerencia
y Presupuesto (OGP).

Para cumplir con la responsabilidad delegada notificamos el siguiente proceso:

Todo contrato nuevo y/o enmiendas de extension de vigencia debe acompafiarse de
la documentacién e informacién que se detall en la comunicacién del 3 de febrero
de 2014 de Sistema de Planteamientos para Contratos de la Oficina de Gerencia y

Presupuesto (OGP). Se acompafia Hoja de Cotejo que permite der constancia de los

documentos incluidos y que sean los requeridos por OGP. El mismo debe formar
parte del tramite de solicitud de contratos.

Inicialmente deberdn obtener autorizacién y firma de la Autoridad Nominadora
mediante Carta de Justificacién y Formulario de Solicitud para Autorizacién de la
Secretaria de la Gobernacion (plantilla).

Una wvez obtenida la autorizaciéon de la Autoridad Nominadora, deberdn ser
sometidos a la Oficina de Presupuesto para la evaluacion y firma del Formulario de
Certificacién v Disponibilidad de Fondos (DS-34) y Certificacién desde el punto
de vista fiscal conforme requiere la Ley 66-2014. La Oficina de Presupuesto
notificara a la Unidad Solicitante para el recogido de los documentos.
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NIEVQ PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLANTEAMIENTO PARA CONTRATOS— OGP

e Antes de entregar los documentos originales a la Oficina de Contratos, la Unidad
Solicitante deberd enviar mediante correo electrénico a los empleados responsables
de la entrada de planteamientos de contratos (PCo) de OGP los siguientes
documentos escansados:

-( Carta de justificacién de 1a contratacidn

v Formulario de DS-34. (Solicitud de fondos)

v' Plantilia para obtener la autorizacién de la Secretaria de la Gobernacién
v' AnAlisis de balance disponible en la cuenta que sufragard la transaccién

¥" Print Screen de la cuenta en €] sistema People Soft 8.4 (evidenciar la
disponibilidad de los fondos)

v' Bvaluacién de Recursos Humanos si los servicios enmarcan en puesto o si
son propios de un contrato, que sea vigente. (Ley 184)

v Tustificacidn de por qué se contrata en Iugar de un puesto, mencionar lo
siguiente, si aplica:

a. S8i en la propuesta de la subvencién federal aprobada figura
como un contrato y 1o como puesto.

b. En caso de la remuneracion sea mayor a la escala, explicar si
existe la alternativa de crear eventualmente un puesto con un
incentivo econdmico comparable en el mercado laboral.

c. Si se estara creando un puesto prospectivamente para ubicar
al ptofesional.

v" Programas federales deberan enviar el “Notice Grant Award” (NOA) .
vigente. '
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NUEVO PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE PLANTEAMIENTC PARA CONTRATOS - OGP

o Los siguientes seran los responsables de la entrada de planteamientos de contratos
PCo de OGP seglin corresponda:
Yanira Garcia Alvira

Ramén E. Rijo Camacho Jean C. Delgado Cornier

(ramon.rijo@salud.pr.gov) (idelgado@salud.pr.gov) (yagarcia@salud.pr.gov)
ORCPS Retardo Mental SARAFS :
Bioseguridad Seoretaria de Promocién de la Salud | Seoretaria Auxiliar de Administracion
BRESS Regién Aguadilla- Mayagliez Agua Potable
Viotimas de Violacién Regibn de Arecibo Asesores Legales
Comisién de Alimento v Regidn de Ponce Asistencia Médica

Nutricion Regién de Caguas Secretarfa Auxiliar de Recursos
Comisidn Prevencidn de Regidn Metro- Fajardo Humanos
Suicidio Divisién de Nifios con Necesidades | Oficina de Ia Secretaria de Salud
Oficina de Residencia Médica Especiales Registro Demografico |
Divisién de Madres, Nifiosy | OCASET Instituto de Laboratorios
Adolescentes Secretaria Auxiliar de Plavificacién | OIAT
Programa Ryan White y Desarrollo Oficina deIngenierfa
Hospital Universitario Adulto | Tuberculosis Epidemiologia
Hospital Peditrico Oficina de Contabilidad y Costos Vigilancia SIDA
Hospital de Bayamén Vacunacién Oficina de Finanzas
Salud Ambiental Oficina de Asuntos Federales
Divisién de Prevencidn PRHIE
BYS/VIH/ Secretarfa Auxiliar de Servicios
Enfermedades Catastroficas Médicos ¥ Enfermerfa

No serdn entrados al sistema de planteamientos de contratos (PCo) aquellos
documentos que no cumplan con el requeritiento de OGP.

o De haber alguna notificacién de devolucién por OGP serd notificado a la Unidad
Solicitante v copia de esta notificacién se hard conster a Ja Oficina de Presupuesto a
través de la Oficina de Contratos. Serd responsabilidad de la Unidad Solicitante
responder a cualquier solicitud de OGP para acelerar cualquier trimite de
contratacion.

e No se formalizax4 contrato alguno que no haya sido previamente aprobado pox
Ya Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) y la Secretaxia de la Gobernacion,
en aquellos casos en que se requiera ésta dltima. (Memorando General 2013-019
de 1a Secretaria de la Gobernacion).

o Las aprobaciones de OGP y de la Secretaria de la Gobernacién serén notificadas a
través de la Oficina de Contratos.

De tener dudas, favor comunicarse al (787) 765-2929 a las extensiones 4467 6 4408.




C ESTADO LIBRE ASGCIADO DE PUERTO RICO
SECRETARIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION
OFICINA DE CONTRATOS

LISTA DE COTEIO PARA LA ETAPA INICIAL DE PLANTEAMIENTO DE CONTRATOS A QOGP

DOCUMENTOS Sl NO COMENTARIOS

Carta de justificacién de la cantratacién

Formulario de DS-34. (Solicitud de fondos)

Plantilla para obtener [a autorizacién de [a
Secretarla de la Gobernacion.

Analisis de balance disponible en la cuenta gue
sufragara [a transaccidn,

Print Screen de la cuenta en el sistema People Soft
8.4 {evidenciar la disponibilidad de los fondos)

Evaluacién de Recursos Humanos si los servicios
enmarcan en puesto o si son propios de un
conirato, due sea vigante, (Ley 184)

Hoja de Detalles Solicitud de Contratos

Justificacion de por qué se contrata en lugar de un
puesto, mencionar lo siguiente, si aplica:

a. Sienla propuesta de la subvencldn federal
aprobada figura como un contrato y no
como puesto.

b. En caso de [a remuneracion sea mavyor a [a
ascala, explicar si existe la alternativa de
crear eventualmente un puesto con un
incentivo econémico comparable en el
mercado laboral.

Si se estara creando un puesio
prospectivamente para ubicar al profesional.

o
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SEGRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES REGIONALES
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORES DE OFICINAS
SUPERVISORES DE OFICINAS

HermegR efa Polanco
Seacratay

Recursdgs Humanos y
Relaciomes l.aborales

PAGO DE HORAS EXTRAS

Como es de conoclmlento general, nos encontramos en una sttuacldn de estrechez fiscal
historica, que requlere y amerita reallzar ajustes en términos gerenciales y presupuestarios,

La Oficina de Gerencla y Presupuesto emitié la Carta Clrcular Nimero 116-14, donde nos explica
las medidas aplicables a las Agenclas, en nuestro caso ¢l Departamento. de Salud.

Por tal.razdn, la Dlvision de Aslstencla y llcenclas de la Oficina de Recursos Humanos vy
Relaclones Laborales, le envid los balances acumulados de los empleados que pertenecen a su
oficina, Los mismes reflejan un alto balance en tlempo compensatorio. .

Es necesarlo orientar el personal para el uso de dichos balances, Por lo que deben hacer los
arreglos pertinentes en su Divisidn, Programa u Oficlna sin afectar los servicios para gue sus
empleados agoten el tlempo compensatorio. :

Conforme lo antes expuesto, estamos brindando las siguientes directrices de forma tal que se
limite por los empleados el tener que trabajar horas extras y en aguellos casos que sea
Inevitable, sea o esenclalmente necesario.

» .En primera instancfa aquellos empleados que al presente tengan acumuladas hotas
extras, deben agotarlas medlante la conceslon de tiempo compensatotio.

OFICINA DE RECURSOS HUMANDOS Y RELACIONES 1 ABORALES

K mmam&mt\m‘m
PO BOX 70484, SAN JUAN, PUERTO RICO 00336-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787}765-2929 D toda Baiid
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PAGO DE HORAS EXTRAS
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PAGINA 2 .
» Planificar de manera rigurosa el que se realice el trabajo de dia a dia dentro de la
jornada regular de trabajo diaria de 7 % horas. -

¢ Segln exista la necesidad, crear nuevos horarlos de entrada y salida, horarlos
extendidos, turnos de trabajos (fijos, alternos y rotativos). De ser necesario implantar
esta accion, deberdn someter los horarios ante la consideracidn de la Oficina de
Recursos y Relaclones Laborales a Nivel Central para su aprobacién,

¢ Evitar realizar arreglos de horarlos de trabajo internos, los cuales sean onerasos para la
Agencla.

¢ Le recordamos que el personal gerencial, asf como aquellos empleados que disfrutan de
un diferencial por ‘condiclones ‘extraordinarias de trabajo no le es de aplicabilidad [a
concesion de tiempo compensatorio.

Notas:

L. El Artfeulo 4, del Reglamento Interno sobre Jornada de Trabajo y Asistencla, dispone que
el programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca al minlmo la necestdad
de trabajo en exceso de las horas establecidas para los empleados. Por.lo tanto, a menos
que exista una sltuacidn de hecesldad Inaplazahle en el serviclo, se deberd cumplir con
estas disposiclones, reduciéndose asf el incurrlr en el pago de horas extras.

2. Sugerimos se revise la “Solicitud de Serviclos de Transportacidn” para que se Indlque en
* la misma, que el conductor asignado disfrute de su hora de tomar alimentos en e perfodo
establecido entre la tercera y quinta de su turno de trabajo, segln se Indica en el

" Convenio Colectivo, Articulo 28, Seccién L. . :

3. A modo de informacidn, le notificamos que tenemos como meta movernos al sistema’ de
asistencia mecanizado. Este es mds conflable, por lo que evitaremos el posible fraude,
donde un empleado puede ponchar {a tarjeta de asistencla en sustitucion de otro.

4, No obstante, es responsabllidad de cada supervisor velar que cada uno de sus empleados
cumpla con el horarlo de asistencia de trabajo establecido.

5. Tengan presente, que el pago de horas extras en efectivo de dicho tiempo, es oneroso
para la Agencla, por lo que recomendamos que el mismo se disfrute.

HRPISO/mrp

OFICINA DE RECURSOS HUMANQS Y RELACIONES LABORALES
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SUBSECRETARIO

SECRETARIOS AUXILIARES

DIRECTORES EJIECUTIVOS

DIRECTORES REGIONALES

DIRECTORES DE PROGRAMAS U OFICINA
TODO EL PERSONAL

1% et

Ana C. Rius’Armendariz, MD
Secretarla de Salud

DESIGNACION ENLACE OMBUDSMAN

Memos designado a la Sra. Michelle M. Ortiz Balado como Enlace
Ombudsman del Departamento de Salud de Puerto Rico. Esta designaclon
es efectiva el 19 de septiembre de 2014,

Agradeceréd a todos la méxima cooperacidn que le presten a la sefiora Ortiz
para el éxito en el cumplimiento de las tareas que le han sido delegadas,

FRT

PO Box 70184 / San Juan, PR 00936-8184
{787) 765-2929 Ext 4271
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SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
PDIRECTORES DE PROGRAMAS
DERECTORES REGIONALES
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS
DEIRECTORES DE OFICINAS
SUPERVISORES DE OFICINAS

Hermeg Rivefa Polanco
Secret;

Recursds Humanos y
Relacioties Laborales

PAGO DE HORAS EXTRAS

Como &s de conocimlento general, nes enconiramos en una sftuaclén de estrechez fiscal
historica, que requlere y amerita realizar ajustes en términos gerenciales y presupuestarios,

La Oficina de Gerencla y. Presupuesto emitid la Carta Circular Nimero 116-14, donde nos explica
las medidas aplicables a las Agenclas, en nuestra caso el Departamento. de Salud.

Por tal.razon, la Division de Aslstencia y Licenclas de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaclones Laborales, le envié los halances acumulados de los empleados que pertenecen a su
oficina. Los mismos reflejan un afto balance en tlempo compensatorio.

Es necesario orlentar el personal para el uso de dichos balances. Por lo que deben hacer los
atreglos perfinentes en su Divisién, Programa u Oficina sin afectar los serviclos para que sus
empleados agoten el tiempo compensatorlo. :

Conforme lo antes expuesto, estamos brindando las slgutentes directrices de forma tal que se
limite por Jos empleados el tener que (rabajar horas extras y en aquellos casos que sea
inevitable, sea-lo esencialmente necesario,

« .En primera Instancla aquellos empleados que al presents tengan acumuladas horas
extras, deben agotarlas mediante la ‘c‘oncesién da tiempo compensatorio,

3
e
anl You
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v Planificar de manera rigurosa el que se realice el trabajo de ‘dia a dfa dentro de la
jornada regular de trabajo diaria de 7 % horas. :

° Segln exista la necesidad, crear nuevos horarios de entrada y salida, horarios
extendidos, turnes de trabajos (fijos, alternos v rotativos). De ser necesario implantar
esta accidn, deberdn someter los horarios ante fa consideracién de la Oficina de
Recursos ¥ Relaclones Laborales a Nivel Central para su aprobacidn,

e Evitar realizar arreglos de horarios de trabajo Internas, los cuales sean onerasos para la
Agencia.

* Lerecordamos que el personal gerencial, asf como aquellos empleados que disfrutan de
yn diferencial por condiclones extracrdinarias de trabajo no le es de aplicabilidad la
concesion de tlempo compensatorio. - -

Notas:

1. El Artleulo 4, del Reglamento Interrio sobre Jornada de Trabajo v Asistencia, dispone que
el programa de trabajo se formulard de tal manera que se reduzca al minimo la necestdad
de trabajo en exceso de las horas establecidas para los empleados. Por-o tante, a menos
que exlsta una sltuacln de necesldad inaplazable en el serviclo, se deberd cumpllr con
estas disposiclones, reduciéndose asf e ncurrir en el pago de horas extras.

2. Sugerimos se revise [a “Solicltud de Serviclos de Transportacldn” para que se Indlque en

* la misma, que el conductor aslgnado disfrute de su hora de tomar alimentos en el periodo
establecldo entre la tercera y quinta de su turno de trabajo, seqgln se Indica en el-
" Convenlo Colectivo, Artlculo 28, Seccién 1., :

3. A modo de informacldn, le notificamos que tenemos como meta movernos al sistema’ de
aslstencia mecanizado. Este es mds conflable, por lo que evitaremos el posible fraude,
donde un empleado puede porchar la tarjeta de asistencla en sustltucion de otro.

4. No obstante, es responsabilid'ad de cada supervisor velar que cada uno de sus empleados
cumpla con el horario de asistencia de trabajo establecido.

5. Tengah presente, que el pago de horas exiras en efectivo de dicho tiempo, es onheroso
para la Agencla, por lo que recomendamos que el mismo se disfrute.

HRPASOmp
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SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE PROGRANA
DIRECTORES REGIONALES
SUPERVISORES DE OFICINA
QFICIALES DE PERSONAL

ANA C. RIUS ARMENDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

CRITERIOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR, CONFORME LA ORDEN
EJECUTIVA NUM. OE-2013-003 DE 3 DE ENERO DE 2013

La Orden Ejecutiva Ntim. OE-2013-003 de 3 de enero de 2013, promulgada por el Gobernador del

Estado Libre Asoclado de Puerto Rico, Hon. Alejandro J. Garcia Padilla, sefiala gque se prohibe el uso de

fondos publicos para vigjes fuera de Puerto Rico por parte de los jefes, funcionarios o empleados de las :
agencias del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, excepto cuando dichos viajes sean esenciales para

el desempefio de funciones oficiales y los mismos hayan sido previamente autorizados por la Secretaria

de la Gobernacioh. Todo viaje debidamente autorizado tlene que cumplir con los requisitos

reglamentarios que cada agencia tiene para regular lo refacionado a viajes fuera de Puerto Rico.

En armonia con dicha orden, la Secretaria de la Gobernacidn, Ingrid M. Vila Biaggi emitio el Memorando
Nam. 2013-023, donde se establocen los siguientes critetios para autorizacion de viajes al exterior de los
jefes, funcionarios o empleados de las entidades puiblicas:

1.. Se continuara requiriendo la aprobacion previa de la Secretaria de la Gobernacién para todo
viajo de los jefas y directivos de las entidades piiblicas. Segun directriz del Gobernador, los jefes
de agencia deben limitar el nimero de personas que los acompafian en viajes a no mas de un
ayudante o funcionario adicional.

2. Ya no setd necesario gue se remitan a la atencién de la Secretaria de la Gohernacion las
autorizaciones de viaje de los empleados de las agencias, salvo aquellos casos gue se
especifican adelante. Ademds, se deberd cumplir con los criterios siguientes a la hora de
autorizar viajes a empleados:

a. Los viajes al exterior se deben limitar a aguellos cuya participacién en un Adiestramiento,
conferencia, reunion o taller sea compulsorla, haya sido solicitada por el Gobsrnador o
alguna autoridad federal, sea parte del guehacer propio de la agencia o se requiera para
manlener_alguna_licencia_o _certificacién para_poder_continuar desempefiando_las
funclones oficiales. Esio aplica a viajes cuyos gastos se paguen ¢on fondos federales.
Hay que tener presente que el pals atraviesa una sftuacion fiscal delicada y que hay que
dirigir los recursos de las agenclas para los servicios apremiantes y esenciales de cada
una. El Goblerno Federal también se encuentra en una situacidn similar vy,
recientemente, las autoridades gubernamentales han replanteado el uso de fondos
federales para el pago de vigjes.

OFICINA DE HECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW. SALUD.GOV.PR, (787)765-2029
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h. Los viajes al exterior deben limitarse a un maximo de dos participantes por actividad.

¢. Los costos de alojamiento, transportacién aérea y terresire deben ser razonables (la
cotizacién mas baja). Los costos de alojamiento no deben exceder de $250.00 la
noche.

d. Cefiirse a los preceptos de la reglamentacion de viajes de cada agencia y del
Departamento de Hacienda.

Ante cualquiera de las excepciones siguientes, los jefes de las agencias tendran que remitir la psticion
- de autorizacién de viaje de los empleados a la Secretaria de la Gobernacion:

1. Cuando sea estrictamente esencial que participen mas de dos funcionarios en una misma
actividad, se requerira la autorizacion previa de fa Secretaria de la Gobernacién. De ser sélo dos
participantes, bastara con que el jefe de la agencia autorice el viaje.

2. Siel costo de alojamiento por noche excede $250.00, se requerira la autortzacién previa de la
Secretaria de la Gobernacion; de lo contrario, bastard con que el jefe de la agencia lo autorice.
Bajo ninglin concepto, las partidas del desglose de coslos pueden catalogarse como unh gasto de
lujo. :
ta modificacién al proceso de autorizacién de viajes al exterior contenida en este memeorando es
prospectiva y las determinaciones ya emitidas por la Secretaria de la Gobernacion subsisten.

Deseamos indicarles que toda solicitud de viaje al exterior debe ser sometida a la Division de
Adiestramiento de nuestra Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales con no menos de
treinta (30) dias laborables de antelacién a la fecha de olectividad proyectada para la actividad de
capacitacion. Se ostablece este tlempo con el propdsite de que los documentos sean evaluados
conforme a la reglamentacién vigente. Si la solicitud cumple con los requisitos astablecidos por {a
agencia, entonces seran referldos por fa Division de Adiestramiento de la Oficina de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales a la Oficina de 1a Secretaria de la Gobernacidn, en los casos qua aplique, y ala
Oficina de Gerencia y Presupuesio (OGP) para la autorizacion cotrespondiente por dichas agencias. Si
son viajes internacionales, se someterdn los documentos al Departamento de Estado para la
autorizacién correspondiente. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales no emitira
ninguna aprobacion de viaje al exteriot hasta tanto contemos con la autorizacién de las agencias
antes mencionadas.

A continuacién indicamos los documentos que deben acompafiar las solicitudes de Viajes al exterior para
el analisis correspondiente: '

- Caria de Justificacion de la Unidad Peticionaria en armonia con los servicios que se ofrecen,
la. cual indique la necesidad urgente e inaplazable de que los empleados  participen en la
actividad y cémo se afectaria el servicio de no asistir al vigje.

- Certificacion de Fondos emitida por la Oficina de Presupuesto

S
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- Agenda, tHoja Informativa y Carta de Invitacion.
. Formulario “Solicitud para Asistir a Adiestramlento en Servicio” de cada empleado.

- Si el empleado ejerce funclones mediante Contrato de Servicios Profesionales y Consuliiivos,
copia del mismo que incluya Clausula de Gastos de Viaje y la vigencia correspondiente.
Ademds, deben someter el Contrato original que Indique los servicios a prestar.

- Lista de todos los patticipanies gue incluya nombre, clasificacion y si es regular, fransitorio o
por contrato. (Es importante que se aseguren de que las funciones de cada empleado estén
estrechamente relacionadas con los temas del adiestramiento).

- Funciones de cada uno de los empleados (Formulario DSP-16 -Descripeion def Puesto}.

- Tres Cotizaciones de Pasaje Aéreo (Una de las cotizaciones debe ser de una agencia de
pasajes autorizada por la Compafifa de Turismo).

- Reservacion de Hote!l.

- Cumplimentar Hoja de Cotejo donde certificaran que se encuentran todos los documentos
solicitados mediante marca de cotejo en cada renglén. (Se incluye copla de la Hola de’
Cotejo. Es importante que se aseguren de someter todos los documentos requeridos para
evitar demoras en el proceso de autorizacion de los viajes).

Para mayor informacién, puede comunicarse con la Sra. Marilyn De Jests Cruz, Directora Auxiliar de ia
Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, a los siguientes teléfonos; (787) 765-2929,
extension 4272 y (787) 766-2805, extension 4286. También puede comunicarse a fravés de las
siguientes direcciones electrénicas: madejesus @satud.gov.pr y esantiago @ salud.gov.pr.

HRP/MDJC/ESL

OFICINA DE REGURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES _
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- DEPARTAMENTO DE SALUD

Docurnentos Viajes al Exterior
HOJA DE COTEIO

5
Y

NOMBRE: FECHA:

SECRETARIA:

'PROGRAMA:

Status del empleado :

Bocumento \ .
Si No Observaciones

1 | Comunicacion dirigida al Secretario de Salud
solicitando su autorizacién, justificando la necesidad
inaplazable de los servicios que se cubrirén con dicha
actividad y como beneficia a la Agencia. La misma
deberd tener el endoso del Supervisor, indicar estatus
y clasificacién del empleado, certificar fas funciones
que realiza estan estrechamente ligadas con el puesto
que ocupa { Personal bajo supervisién del Secretario
debe indicar quien le estara sustituyendo durante su _ :
ausencia)

2 | Copia de la propuesta o invitacion relacionada al viaje
al exterior

3 | Certificacién del Secretario Auxiliar y/o Director del
Programa que indigue que el empleado que ha de
asistir es el que la propuesta requiere, Funciones del
Empleado

4 | Programa o “brochure” {agenda) de la actividad

1

Solicitud de Orden de Viaje y Peticidn de Fondos
{SC-866)

6 ! Formulario y Autorizacién para viaje al exterior
Departamento de Salud

7 | Solicitud para asistir a Adiestramiento en
Servicio{Formulario). Lista de todos los participantes
que asistiran al adiestramiento.

8 | Copia del Contrato de Servicios Profesionales vigente
con clausula de Viajes al exterior previo a su fecha de
inicio (aplica solo a contratos)

9 | Cotizaciones para pasaje aéreo {varias)

10 | Cotizacién del hotel y/o reservacion

11 | Informacién sobre matricula o registro

Realizado pot:
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NOTIFICACION SOBRE CARTA CIRCULAR
NUWN 116-14 OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO

La Oficina de Gerencia Y Presupuesto emitié la Carta Circular nimero 116-14 sobre
MEDIDAS GERENCIALES SOBRE DISCIPLINA FISCAL ANTE LA SITUACION

- FISCAL POR LA QUE ATRAVIESA EL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO
RICO, se incluye copia de la misma. Esta es de aplicacion a toda agencia cuyos
gastos de funcionamiento se sufraguen total o parcialmente de asignaciones del Fondo
General o Asignaciones Especiales. Establece las disposiciones y normativas a regir
en cuanto a contratos de servicios profesionales, servicios comprados, aumentos o
beneficios laborales colectivos incrementales, nombramientos de empleados y sobre
compra de vehiculos. Las medidas son aplicables a nuestra agencia y por ello, les
solicito que evallen esta carta circular para lograr el estricto cumplimiento de las
mismas.

Conforme a esta carta circular las transacciones de puestos que estaban pendientes de
aprobacién en el sistema de Procesamiento de Planteamientos de la
OGP fueron cancelados, sin distincion de origen de recurso de la
transaccion. ‘

P.0. Box 70184, San Juan, PR 00936-8184 et
Tel. 787-765-2929, Ext. 3129, Fax 787-274-7738
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La Oficina de Presupuesto realizard una revisién de las transacciones de puestos
cancelados y conforme a las recomendaciones de la OGP, se dispondra io siguiente:

1.Transacciones a sufragarse del Fondo Estatal:

a) Servicio Directo — a manera de excepcion, sélo se van a considerar aquellos
casos que sin los mismos la operacion y/o servicio de una institucion o un
programa, pueda verse afectado o no se pueda ofrecer. Estos deben ser
sumamente justificados e incluir fuente de financiamiento, que consiste en un
puesto cuya vacante surja en mes anterior a someter la transaccion a la
aprobacion de la OGP.

Casos de Cumplimiento de Ley y/o determinaciones u 6rdenes de foros Administrativos
y/o Judiciales— A manera de excepcion se estaran considerando planteamientos cuya
transaccion este basada en el cumplimiento de una ley o por una determinacién de un
foro administrativo o judicial (se debe indicar especificamente la ley gue se esta
cumpliendo o el nimero de caso).

Otras Categorias de puestos- Si las transacciones no estan relacionadas a servicio
directo y son contra el Fondo General, se hara devolucion de éstas a la Oficina de
Recursos Humanos para que las unidades solicitantes reevalGen la transaccion e
identifiquen otro origen de recurso.

2. Transacciones a sufragarse de Fondo Federal:

Estas transacciones estaran sujetas a que la misma sea un requisito de la propuesta
federal y que presenten todos los documentos. Las transacciones pueden ser de toda
indole de categoria de puesto: servicio directo, no directo, determinaciones de foros
administrativos y/o judiciales. Para ello ademas, la OGP va a requerir:

a) Una proyeccion de la némina de cada uno de sus programas federales debe
tener la firma de certifico correcto del Encargado de Finanzas y del Director del
Programa. Se incluye el formato a utilizar. Esa proyeccién debe considerar
todos los casos en tramite que tenga el programa, sea en la Oficina de
Presupuesto o en la Oficina de Recursos Humanos. La Oficina de Presupuesto
les haré llegar un listado de las transacciones canceladas.

b) El“Print Screen” de P.S 8.4 de la cuenta de némina de cada programa.

¢) Copia del “Notice Grant of Award” (NOA) vigente donde se indique el
presupuesto aprobado para ndmina, y si alin no ha sido aprobado, carta o emall
del “Grant Officer” de que se va a conceder dicha aportacion
federal. De no poder obtener dicha comunicacion, el Director del
Programa debe realizar una carta explicando los pormenores de

p.0. Box 70184, San Juan, PR 00936-8184 T
Tel. 787-765-2929, Ext. 3129, Fax 787-274-7738
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las gestiones realizadas y que la propuesta es una de continuidad de los
servicios que ya se prestan.

3. Transacciones a sufragarse de Fondo de Ingresos Propios:

Estas fransacciones estaran sujetas a que presenten todos los requisitos. Las
transacciones puedes ser de toda indole de categoria: servicio directo, no directo,
determinaciones de foros administrativos y/o judiciales. Para ello la OGP, va a
requerir:

a) Una proyeccion de la némina de cada unc de los programas con fondos de
ingreso propio y debe tener la firma de certifico correcto del Encargado de
Finanzas y del Director del Programa. Se incluye el formato. Esa proyeccion
debe considerar todos los casos en tramite que tenga el programa, sea en la
Oficina de Presupuesto o en la Oficina de recursos Humanos, La Oficina de
Presupuesto les hara llegar un listado de las transacciones canceladas.

b) El “Print Screen” de P.S 8.4 de la cuenta de némina de cada programa.
¢) Proyeccion de las cuentas de recaudo.

4. Nombramientos de personal:

Toda transacciéon de creacién de puesto transitorio o de ocupacion de puesto regular
aprobada por la OGP y cuyo nombramiento no se haya efectuado antes del 4 de marzo
queda cancelada o invélida y debera re-someterse nuevamente a la OGP la solicitud de
autorizacién para dichos puestos. Por lo tanto, la Oficina de Recursos Humanos
debera someter nuevamente aquellos puestos que sean necesarios, cumpliendo con
las directrices antes descritas para cada fondo de financiamiento.

Lo esencial a la hora de evaluar las necesidades de nombramiento sera que el puesto
cumpla con una o mas de las siguientes caracteristicas:

a) Constituya servicio directo esencial a la ciudadania;

b} Es indispensable para el buen funciohamiento de la agencia;

¢) Generara ingresos directos al gobierno;

d) Es sufragado con fondos federales o ingresos propios o;

e) Existe un requerimiento especifico y directo de un tribunal para
ocupar el puesto.

P.0. Box 70184, San Juan, PR 00936-8184 irmanron
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Conforme a lo antes expuesto, cada programa debe evaluar cuales son las
necesidades més apremiantes de forma tal que sin ello la operacion y servicio se vea
afectado.

Cada Secretaria, Programa o Institucion recibird un listado de las transacciones
canceladas que se sufragan de fondos federales o de ingresos propios para gque sean
consideradas en la proyeccién que deben remitir para el tramite de re- someter estas
transacciones. :

Aquellas transacciones que son conira el Fondo General seran devueltas a la Oficina
de Recursos Humanos para que se proceda a evaluar conforme a esta carta circular.
[ as fransacciones relacionadas a la contratacion, su tramite se mantienen segln las
notificaciones previas.

Agradeceré la cooperacion de todos en el cumplimiento de estas directrices y cualquier
duda pueden comunicarse con esta servidora o con la Sra. Esther Pérez Jusino,
Directora de la Oficina de Presupuesto a la extension 3129.

ACRA/ADJS/]I
c.f.; Sra. Esther Pérez Jusino

Anejos:

P.0. Box 70184, San Juan, PR 00936-8184 Lnmeataty
Tel. 787-765-2929, Ext, 3129, Fax 787-274-7738
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DIRECTORES REGIONALES

ADMINISTRADORES DE HOSPITALES
DIRECTORES DE PROGRAMAS

DIRECTORES DE OFICINA.

AL

ANA C. RIUS ARMENDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE LOCALES

Se promulga la presente comunicacién como gufa para el optimo cumplimiento de las
normas y procedimientos que rigen la contratacion de arrendamiento de locales y/o
edificaciones que sean adquiridos por el Departamento de Salud (Departamento) para uso
oficial.

Asimismo, se describe y clarifica el {rhmite a seguir por los Programas 0 de cualquier

componente operacional del Departamento para el otorgamiento de un contrato de

arrendamiento de local, tanto con Municipios, con individuo, y entidades privadas.

ge considera un contrato de arrendamiento de local aquel documento Jegal otorgado por el
Departamento (Arrendatario) y el Asrendador en virtud del cual el Arrendador cede el uso y
disfrute de su propiedad al Arrendatario por el determinado tiempo a cambio del pago de un
canon de arrendamiento. '
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PROCEDIMIENTO DE CONTRATO PARA ARRENDAMIENTO DE LOCAL

1. Solicitud para el Arrendamiénto del Local

Para iniciar las gestiones de arrendamiento de cualquier propiedad para uso de
cualquiera de los Programas del Departamento, serd necesario que el Programa envie
una communicacién donde se justifique la solicitud a la Oficina de la Secretaria de Salud
para obtener la cotrespondiente autotizacién por escrito. Fn dicha comunicacion se
debe tomar en consideracién lo siguiente:

1. Las necesidades especiales que justifiquen el arrendamiento.

9. Laubicacién de la propiedad.

3. Ta condicién fisica de la propiedad propuesta comparada con la condicién fisica de
Ja propiedad ocupada al momento de iniciar la gestion de arrendamiento, si alguna.

4. Las necesidades de espacio, tanto las actuales como las futuras, razonablemente
previsibles; tomando en consideracion ¢l equipo existente y el equipo proyectado
durante la vigencia del contrato.

5. Naturaleza y condiciones de los usuarios. :

6. La razonabilidad del canon de arrendamiento tomando como base los precios
actuales del mercado y el interés del Programa de oftecer unos servicios eficientes.

7. Las caracteristicas peculiares de la propuesta de arrendamiento, tales como, si
incluye estacionamiento, agua, luz, mantenimiento de &reas coOmunes y Areas
verdes, aire acondicionado, seguridad, mejoras a la propiedad, etc..

8. Cualquier otro aspecio que 5© considere necesario para jusfificar la gestion de
arrendamiento.

‘Nota: Cabe sefialar, que es responsabilidad del Programa antes de seleccionar una
propiedad privada, verificar si la Administracion de Edificios Publicos (AEP) o el
Municipio donde vaya a arrendar, posea algin local disponible para arrendat;
siempre y cuando, evaluando que el canon de arrendamiento sea uno razonable, El
Programa deberd certificar por escrito que realizé dicha gestién, y detallar cuales
fueron los resultados. El Programa serd yesponsable de tramitar el mejor canon de
arrendamiento posible.

Con el objetivo que se cumpla los fines perseguidos de tomar medidas adicionales de-
control de gastos, se instruye que en aquellos casos de renovacién de contratos de
arrendamiento de locales realicen todo esfuerzo por lograr una reduccién no menor
de quince por ciento (15%) en el canon del arrendamiento pagadero a entidades no
gubernamentales.

1. Asignaeion Presupuestaria

Todo contrato de arrendamiento se formalizars solamente cuando los fondos necesarios
para el pago del canon de arrendamiento estén contemplados en las asignaciones
presupuestarias del Programa. Es necesatio que el Programa envie a la Oficina de
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Presupuesto del Departamento de Salud, el Formulatio de Solicitud, Justificacion ¥y
Aprobacién de Arrendamiento de Tocal (Modelo SC-1519-ASG), para que ésta certifique
la disponibilidad de los fondos que sufragarén el compromiso a contraerse, bajo las cifras
de cuenta People Soft 8.5 y PRIFAS incluyendo ¢l objeto de gasto. En caso de que el
canon de arrendamienio sea uno escalonado durante la vigencia del contrato, dicho
aumento debe ser contemplado con anticipacién en el presupuesto del Programa y
ademads, ser4 pactado en el confrato.

TIY. Estudio de Mercado

Una vez obtenida la autorizacién de la Qecretaria o Subsecretario de Salud y tengan la
Certificacién de Fondos con todas las firmas correspondientes, el Programa enviard
dichos documentos a la Oficina de Contratos para que ésta a su vez, solicite al Tasador
confratado por el Programa, el Estudio de Mercado de acuerdo a las mormas y
procedimientos establecidos por la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP), Departamento de
Hacienda y la Oficina del Contralor.

Tl Estudio de Mercado se utiliza para determinar el canon de arrendamiento razonable en
¢l mercado por concepto de bienes inmuebles y corroborar que dicho canon se atempere a
la propuesta del Axrendador. '

NO hay que solicitar Estudio de Mercado en los siguientes.casos:

% Si la renovacion del contrato, NO incluye aumento en el canon de arrendamiento,
siempre y cuando, dicho local haya sido objefo de un Estudio de Mercado con
anterioridad.

% Si en la renovacién del contrato, el aumento_en el canon de arrendamiento 10
excede lo ya certificado por el Tasador en el Esiudio de Mercado hecho con

anterioridad.

» En renovaciones con términos de vigencia de tres afios hasta un maximo de cinco
afios y cuyo aumento en el canon de arrendamiento no exceda el cinco por ciento
(5%) del canon previamente establecido.

» Sila propiedad pertenece a algim Municipio o Agencia Gubernamental.

IV. Aprobacion dela Oficina de Gerencia y Presupuesto

La Oficina de Contratos es la responsable de solicitar electrénicamente, dicha
aprobacion a la OGP, en lo relativo a su impacto presupuestario. Para esto, el Programa
debera entregar en la Oficina de Contratos, con tres (3) meses de antelacion a la fecha
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de vencimiento del arrendamiento vigente, los documentos mencionados en las Partes 1
y I de esta comunicacion.

Todo contrato de arrendamiento nuevo debe ser sometido para evaluacion y aprobacion
previa de la OGP, al igual que los casos de renovacién que conlieven un aumento en el
canon de arrendamiento. No se podran formalizar estos contratos si no han sido
previamente aprobados por 1a Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Ningtin contrato de arrendamiento podré tener cldusulas contractuales en las cuales se
establezca que el canon de arrendamicnto aumentard o se modificard en un periodo
menor de doce meses.

V. Presentacién de Documentos

s imprescindible que ¢l Arrendador cumpla con los siguientes documentos requeridos por
la Oficina de Contratos, previo a la formalizacion:

3 Para contraios de arrendamiento con entidad privada, se requerira:

A) Permiso de uso (ARPLE)

B) Certificacién del Cuerpo de Bomberos

C) Licencia Sanitaria expedida por Salud Ambiental.
D) Copia de las escrituras de la propiedad.

E) Resolucién Corporativa certificando a la  persona autorizada a
firmar, emitida por la Junta de Directores, en documento con
membrete corporativo. )

F) Péliza de Propiedad para cubrir la estructura confra fuego, terremoto,
inundaciones y otros actos de la naturaleza.

@) Pélizade Responsabilidad Piblica con fimites combinados de
$500,000.00 tipo “Lessor Risk” que incluya los siguientes endosos:

» Nombrando al Departamento de Salud como Asegurado
Adicional.

» “Hold Harmless Agreement” a favor del Departamento de
Salud.

% Disponer que la poliza no puede ser modificada ni cancelada-
sin haber notificado con 30 dias de antelacion al




Departamento de Salud, Apartado 70184, San Juan, PR
00936.

H) Certificaciones del Departamento de Hacienda:

1. Ceriificacién de Deuda, actualizada y en original, expedida
por el Departamento de Hacienda (Modelo SC 6096).

» Si no estd de acuerdo con la informacién en la
Certificacién debers someter evidencia de pago al
Departamento  de Hacienda para obfener una
Certificacion actualizada.

$  Sitiene deuda, deberd saldarla o acogerse a un plan
de pago con el Departamento de Hacienda pata
obtener una certificacion que asi lo indique.

% De no estar acogido a un plan de pago, la Agencia
establecerd una clausula en el contrato en la cual el
contratista se compromete a cancelat dicha deuda
mediante retencién con cargo a los pagos que tiene
derecho a recibir por virtud del contrato.

2. Certificacion de Radicacion de Planillas durante cinco (5)
afios previos a la’ contratacion, actualizada y en original,
expedida por el Departamento de Hacienda (Modelo SC
6088).

» Si la Certificacion indica que NO RINDIO
PLANILLA lo cotejaremos contra el Certificado
de Incorporacién.  De estar incorporada para es¢
periodo, deberd presentar como evidencia la
planilla al Departamento de Hacienda y ¢ste a su
vez, cmititd el Modelo SC 2888, Carreccidn
Manual a la Certificacion de Radicacién de
Planillas.

% S no ha rendido planilla durante los altimos cinco
(5) aflos debera presentar, ademds, el Modelo SC
2781, Certificacién de Razones por los cuales el
contribuyente no esta obligado en Ley a Rendir la
Planilla de Contribucién sobre Ingresos.
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> Si la Cerlificacién indica INFORMACION NO
DISPONIBLE, SOMETA EVIDENCIA, debeta
entregar copia de la primera pagina de la planiila
de ese periodo con el sello de recibido del
Departamento  de Hacienda o evidencia de
presentacién electrénica provista por el Programa
de Planilla en Linea.

Nota: A las personas casadas que hayan rendido planillas en
conjunto con su conyuge, la Certificacion de Radicacién de Planillas
se expedird de manera individual; mientras que la Certificacién de
Deuda se expedird a nombre de ambos.

Certificaciones del Centro de Recaudacién de Ingresos Municipales

(CRIM):

1. Centificacién de Radicacién de Planillas de Contribucion
sobre la Propiedad Mueble (durante los wltimos cinco (5)
periodos contributivos). Si no posee propiedad mueble y/o
no figura radicando planilla en el sistema contributivo
mecanizado del CRIM, deberd presentar una declaracién
jurada que contenga la siguiente informacion:

» Que los ingresos son derivados y pagados por
servicios profesionales (explicar naturaleza de los
mismos).

» Que durante los dltimos cinco (5) afios, 0 desde
que comenzd a brindar los servicios profesionales
(explicar afios), no ha tenido negocio ni propiedad
mueble o tributable al 1ro de enero de cada afio.

> Que por dicha razén no viene obligado a rendir
planilla de propiedad mueble como lo dispone al
Articulo 6.03 de la Ley 83 de agosto de 1991,
segin enmendada, ‘conocida como Ley de
Contribucion sobre la Propiedad Municipal.

> Que por tal motivo no tiene expediente
contributivo en el sistema mecanizado del CRIM
por la radicacién de planitlas de propiedad mueble
para los dltimos cinco (5) afios, o desde que
comenzé a brindar los servicios profesionales.
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2. Certificacién de Deuda Negativa sobre Propiedad Mueble.

» Si no estd de acuerdo con la informacién en la
Ceriificacién debers someter evidencia de pago al
Departamento de Hacienda para obtener una
Certificacién actualizada.

» Sitiene deuda, deberd saldarla o acogerse a un plan
de pago con el Departamento de Hacienda para
obtener una certificacién que asf lo indique.

» De no estar acogido a un plan de pago, la Agencia
establecerd una cldusula en el conirato en la cual el
contratista se compromete a cancelar dicha deuda
mediante retencién con cargo a los pagos que tiene
derecho a recibir por virtud del contrato,

3. Certificacion de Deuda Negativa sobre Propiedad Inmueble.

> Si no estd de acuerdo con la informacién en la
Certificacion deberd someter evidencia de pago al
Departamento de Hacienda para obtener una
Certificacion actualizada.

> Si tiene deuda, deberd saldarla o acogerse a un plan
de pago con el Departamento de Hacienda para
obtener una certificacion que asf lo indique.

» De no estar acogido a un plan de pago, la Agencia
establecera una clausula en el contrato en la cual el
contratista se¢ compromete a cancelar dicha deuda
mediante retencién con cargo a los pagos que tiene
derecho a recibir por virtud del contrato.

Nota: Todas Ias certificaciones contributivas
mencionadas, Hacienda, y CRIM, se enfregardn en
original y actualizadas. Se aceptardn copias siempre y
cuando, sean cettificados como copia fiel y exacta del
documento original, por un empleado de la Agencia,
incluyendo su puesto y fecha de certificacion.
Arrendadores que emitan certificaciones de agencias
gubernamentales obtenidas por internet tendran a su
vez que proveer el recibo de validez de la transaccién a
fines de sustentar y asegurar la validez del documento.




Luego procederemos a formalizar la contratacion,
siempre y cuando se cumpla con lo antes expuesto.

1) Certificacién de estado de cumplimiento de ASUME, actualizada y
en original, indicando que cumple con Oérdenes emitidas como
patrono para retener del salario de sus empleados, los pagos de
pensién alimentaria.

K) Departamento del Trabajo y Recursos Humanos

> Certificacion de Registro como Patrono y de Deuda Negativa
por concepto de Seguro por Desempleo, Incapacidad
Temporal y Seguro Social para Choferes por Incapacidad.

L) Departamento de Estado

$ Certificado. de Buena Pro (“Good Standing”) que no tenga
més de un afio de haber sido expedido.

> Ceitificado de Existencia o Incorporacion.

M) Certificacién de un ingeniero indicando que la propiedad no posee
vicios de construceidn y que cumple con la Ley ADA.

N) Croquis o plano de espacio.
O) Certificacién Registral de la propiedad que incluya cargas y

gravamenes expedida por el Registro de la Propiedad.

> Para contratos de arrendamiento con individuos, se requerira:

A) Todo lo solicitado para confratos con entidades privadas, excepto el
inciso E (Resolucion Corporativa), K (Certificaciones del
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos) y L (Certificaciones
del Departamento de Estado). Cabe sefialar que en el caso del inciso
J (Certificacién de ASUME) es para individuo.

» Para coniratos de arrendamiento con Sociedades Especiales, se requerira:

A) Todo lo solicitado para contratos con entidades privadas, excepto el
inciso K (Certificaciones del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos) v el inciso L (Certificaciones del Departamento de Estado).
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Cabe seitalar que el inciso B (Resolucién Corporativa) se sustituye por
una Certificacion de los Miembros de la Sociedad Especial
autorizando a quien vaya a firmar el contrato. Ademds, los inciso H
(Certificaciones del Departamento de Hacienda), I (Certificaciones del
CRIM) y J (Cextificacién de ASUME) corresponden a la Sociedad y a
cada uno de los miembros.

> Para contratos de arrendamiento con_Corporaciones Publicas, Municipios o
cualquier otro Organismo Gubernamental, se requeriva:

A) Resolucién de la Asamblea Municipal o Junta de Gobierno, de
funcionario autorizado a fimmar.

B) Escrituras.
C) Permiso de uso.

D) Péliza de Propiedad para cubzir la estructura contra fuego, terremoto,
inundaciones y otros actos de la naturaleza.

E) Péliza dé Responsabilidad Piblica con limites combinados de
$500,000.00 tipo “Lessor Risk” que incluya los siguientes endosos:

Nombrando al Departamento de Salud como Asegurado Adicional.

“Iold Harmless Agreement” a favor del Departamento de Salud.
Disponer que la péliza no puede ser modificada ni cancelada sin haber
notificado con 30 dias de antelacién al Departamento de Salud, Apartado
70184, San Juan, PR 00936. )

vV VY

VI. Formalizacién del Contrato

Tl contrato de arrendamiento de local debe ser firmado primero por el Arrendador, se
refiere a los Asesores Legales para su certificacion legal y se envia a la firma de la
Secretaria de Salud o su representante autorizado, el Subsecretario de Salud.

Una vez, llega a la Oficina de Contratos, firmado por todas las partes, se enumera y se
registra electrénicamente en la Oficina del Contralor, Todo contrato de arrendamiento, asf
como su enmiendas si la hubiete, se radicard a la Oficina del Contralor de Puerto Rico
dentro de los quince (15) dias siguientes a la fecha de otorgamiento de éste, seglin se
dispone por la Ley Num. 18 del 30 de octubre de 1975 y de conformidad con el
Reglamento Nfim, 33 del 26 de octubre de 1992de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Luego, se evalia que el expediente contenga los documentos necesarios por parte del
Arrendador y de ser asi, se distribuye el contrato electrénicamente a la Oficina de Finanzas,




al Programa y al Arrendador. NO se distribuye hasta que el Arrendador complete TODOS
los documentos necesarios.

VIL

Desembolso para el Pago Mensual

La oficina encargada de hacer los pagos no autorizard el desembolso para el pago del
arrendamiento, a menos que el confrato de arrendamiento haya sido aprobado por la
Secretaria o su representante autorizado y esté certificado como copia fiel y exacta por
algin funcionario de la Oficina de Contratos. La factura presentada deberd ser cettificada
por el Jefe de 1a Unidad Solicitante o representante autorizado a estos fines.

VI, Otiras Disposiciones

1. El Programa serd responsable de entregar en la Oficina de Confratos una
Certificacién de Recibo o Entrega de Llaves del local arrendado, segin sea el caso,

2. Cuando se determine el incumplimiento de un contrato de arrendamiento o se vaya
a resolver por cualquier otra razén, el Programa procederd a notificar la
terminacion del mismo al Arrendador con 30 dias de antelacion a la fecha deseada,
mediante comunicacion escrita firmada por la Secretaria de Salud o su representante
autorizado, con acuse de recibo. Copia de dicha comunicacion deberé ser enviada a
la Oficina de Contratos para que se proceda a cancelar electrénicamente dicho
conitato en la Oficina del Contralor.

3. Cuando fallece el Arrendador, los herederos deberdn presentar el Testamento y
entregar una declaracién jurada autorizando la nueva comparccencia, para poder
enmendar el contrato. Si no existe un Testamento, los herederos deberén solicitar al
Tribunal una Declaratoria de Herederos.

4. Cuando el Arrendador esté acogido a una Ley de Quiebras, deber presentar copia
de la carta del Sindico para que la Oficina de Finanzas pueda emitir los pagos a su
nombre pero serdn enviados a la direccién del Sindico.

Referencias:

(1) OE-2004-04 de 20 de enero de 2004

(2) Carta Circular 1300-03-11 del Departamento de Hacienda

(3) Ley 18 de 30 de octubre de 1975, segiin enmendada, Oficina del Contralor

(4) Ley Nam. 164, segiin enmendada, de la Administracién de Servicios Generales

(5) Cariz Circular 1300-16-05 del Departamento de Hacienda

(6) Carta Circular 93-11 de la OGP
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Departarnento de Salud

18 de febrero de 2014

A TODOS LOS ENMPLEADOS REGULARES
DEPARTAMENTO DE SALUD

Recursos Humanos y
Relaclones Lahorales

AUTORIZACION CASOS CONFORME CARTA CIRCULAR NUM. 2014-02

El “Uniformed Setvices Employment and Reemployment Act of 1994" (USERRA) y la Carta
de Derechos de los Veteranos Puertorriquerios del XXI, Ley 203-2007, en resumen establecen
gue un empleado activado en el servicio militar no puede verse afectado de las diferentes
oportunidades laborales que un Patrono tenga o pueda tener disponibles para su matrfcula
como resultado de la referida activacion.

Es por lo antes sefialado, gue mediante la Carta Circular Nm. 2014-02 de 7 de enero de
2014, el Comité Administrador del Programa establecido por la Ley 70 de 2 de julio de 2010
{Ley 70-12010), mandata a todos los Jefes de Agencias, Directores Ejecutivos, Presidente y/o
Administradotes: Directores de Finanzas, Presupuesto y Recursos Humanos de las Agencias
del Gobierno Central, Corporaciones Plblicas y Agencias Excluidas, a brindar la oportunidad
al participante o empleado gubernamental activo en servicio militar durante el Sexto y Gitimo
periodo de Eleccidn de dicha Ley acogerse al beneficio del Programa.

Por consiguients, aquellos empleados que le beneficien las disposiciones de esta Carta
Circular, pueden acudir a la Oficina de Recursos Humanos de su Regién, Hospital, Secretarfa
o Programa para que reciba la orientacion y ayuda correspondiente.

Incluimos Carta Circular NGm, 2014 -02 con el Formulario de Certificacion de Participantes
Activos, para su conocimiento y accion pertinente,

HRPASO/mrp
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
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G de febrero de 2014

SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES REGIONALES
ADMINISTRADORES DE HOSPITALES
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES DE OFICINA

ANA RIUS INDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

-

RE: EVALUACION Y REESTRUCTURACION DE SERVICIOS EXISTENTES

Ante el estado fiscal existente en el Estado Libre Asociado de Puerto Rico se comenzars
el proceso de evaluacién de servicios y gastos operacionales del Departamento de Salud.
Esto con el propdsito de llevar a cabo una serie de medidas de austeridad fiscal para
enfrentar la jnsuficiencia presupuestaria.

Para elaborar el plan de accién es necesario nos proporcionen la siguiente informacién:

D

2)

3)

Listado de confratos de servicios profesionales actuales v en trdmite de
aprobacién que incluya: nombre del suplidor, nimeto de contrato, tipo de
servicio(detallar), cantidad mensual, cantidad anual, tipo de fondo y vigencia.

Listado de contratos de servicios con entidad juridica y en trdmite de aprobacién
que incluya: nombre del suplidor, nimero de contrato, tipo de servicio(detallar),
cantidad mensual, cantidad anual, tipo de fondo y vigencia. Esto incluye
munieipios, agencias de bases comunitarias, corporaciones piblicas, agencias
publicas y otras entidades.

Listado de contratos de amendamiento de equipos y en trimite
aprobacién(fotocopiadoras, fax, equipos de laboratorio, equipos médicos,
servicios de mantenimiento y oiros) que incluya: nombre del suplidor, niimero de

£
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contrato, tipo de servicio(detallar), cantidad mensual, cantidad anual, tipo de
fondo, vigencia y ubicacién,

4y Indicar las actividades que realizan fuera del horario tegular del trabajo y los
servicios que solicitan a las Oficinas de Nivel Central (gf. servicios generales).

3) Indicar si en sus dreas es necesatio servicios de mantenimiento o reparacién yfo
mencionar si hay algiin servicio en proceso.

Agtadeceremos que la informaci6n sea suministrada en o antes del martes, 11 de febrero
de 2014.

Deberdn someterla a la Oficina de la Getente Fiscal Interina, Sra. Antonia de Jests
mediante correo electrénico al Sr. Luis Rovira (lrovira@salud.pr.gov), en Excel seglin los
formatos que se inchuyen.,

De tener dudas favor de comunicarse con la Sra. Antonia de Jesis al (787) 765-2929 ext.
3288 y 3291 o a la Leda, Milagros H. Diaz Aristud al (787) 765-2929 ext, 3396 0 3501.
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27 de enero de 2014

SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE PROGHAMA
DIRECTORES REGIONALES
SUPERVISORES DE OFICINA
QFICIALES DE PERSONAL

ANA C. RIUS ABMENDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

CRITERIOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES AL EXTERIOR, CONFORME LA ORDEN
EJECUTIVA NOM. OE-2013-003 DE 3 DE ENERO DE 2013

La Orden Ejecutiva Nim. OE-2013-003 de 3 de enero de 2013, promulgada por el Gobernador del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Hon. Alejandro J. Garcfa Padilla, sefiala que se prohibe el uso de
fondos puiblicos para viajes fuera de Puerto Rico por parte de los jefes, funcionarios o empleados de las
agencias del Estado Libre Asocfado de Puerto Rico, excepto cuando dichos viajes sean esenciales para
el desempefio de funciones oficiales v [os mismos hayan sido previamente autorizados por la Secretaria
de la Gobernacién. Todo viaje debidamentie autorizado lene que cumpllr con los requisitos
reglamentarios que cada agencia tiene para regular lo relacionado a viajes fuera de Puerlo Rico.

En armonia con dicha orden, la Secretaria de la Gobemacion, Ingrid M. Vila Biaggi emitié el Memorando
Nim. 2013-023, donde se establecen los siguientes ctiterlos para autorizacidn de viajes al exterior de los
jefes, funcionarios o empleados de las entidades ptbilicas:

1.. Se continuard requiriendo {a aprobacién previa de la Secretatia de ta Gobernacion pata todo
viaje de los jefes v directivos de las entidades puiblicas. Segtn diractriz del Gobernador, los jefes
de agencia deben limitar el nimero de personas que los acompafian en viajes a no més de un
ayudante o funcionario adicicnal.

2. Ya no serd necesario que se remitan a la atencién de la Secretaria de la Gobernacion las
autorizaciones de viaie de los empleados de las agencias, salvo aquelios casos (ue se
especifican adelante. Ademaés, se deberd cumplir con los criterios siguientes a ia hora de
autorizar viajes a empleados:

a. Los vigjes al exterior se deben limitar a aquelios cuya parlicipacion en un Adiestramiento,
conferencia, reunién o taller sea compulsoria, haya sido solicitada por el Gobernador ©
alguna auloridad federal, sea parte del quehacer propio de la agencia o se requiera para
mantener _alguna _licencia o _certificacién para poder continuar desempefiando tas
funciones oficiales. Esto aplica a viajes cuyos gastos se paguen con fondos federales.
Hay que tener presente que el pals atraviesa una situacion fiscal delicada y que hay gue
dirigir los recursos de las agencias para los servicios apremiantes y esenciales de cada
una. El Gobierno Federal también se encuentra en una situacion simbar vy,
recientemente, las autoridades gubernamentales han replanteado el uso de fondos
federales para el pago de vigjes.

CFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACGIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2829
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b. Los viajes al exterlor deben limitarse a un maximo de dos parti¢ipantes por actividad.

c. Los costos de alojamiento, transportacion aérea y lerresire deben ser razonables (la
cotizaclén més haja). Los costos de alojamiento no deben exceder de $250.00 la
noche.

d. Cefiirse a los preceptos de la reglamentacion de viajes de cada agencia y del
Departamento de Haclenda.

Ante cualquiera de las excepciones siguientes, los jefes de las agencias tendran que remitir la peticion
* de autorizacién de viaje de los empleados a la Secretaria de la Gobernacion:

1. Cuando sea estrictamente esencial que participen mas de dos funcionarios en una misma
actividad, se requerird la autorizacién previa de la Secretaria de la Gobernacién. De ser solo dos
participantes, bastara con que el jefe de la agencia auiorice el viaje.

2. 8l el coslo de alojamiento per noche excede $250.00, se requerird fa aufotizacion previa de la
Secretaria de la Gobernacidn; de lo cortrario, bastara con gue el jefe de la agencia lo autorice,
Bajo ningln concepto, las partidas del desglose de costos pueden catalogarse como un gasto de
Wjo. :

La modificacién al proceso de autorizacién de viajes al exterior contenida en este memorando es
prospectiva y las determinaciones ya emitidas por la Secretaria de la Gobernacion subsisten.

Deseamos indicarles que toda solicitud de viaje al exterior debe ser sometida a la Division de
Adlestramlento de nuesira Oficina de Recursos Humanos v Relaciones Laborales con no menos de
treinta (30} dias laborables de antelacién a la fecha de efectividad proyectada para la actividad de
capacitacion. Se establece este {lempo con el propdsiio de que los documentos sean evaluados
conforme a la reglamentacién vigente. Si la solicitud cumple con los requisitos establecidos por la
agencia, entonces seran refetldos por la Divisién de Adiestramiento de la Oficina de Recursos Humanos
y Relaclones Laborales a la Oficina de la Secretaria de la Gobernacién, en los casos que aplique, y a la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) para la autorizacion correspondiente por dichas agencias. Si
son viales Internacionales, se somelerdn los documentos al Departamenio de Estado para [a
autorizacién correspondiente. La Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales no emitird
ninguna aprobacién de viaje al exterior hasia tanto contemos con la autorizacion de las agencias
antes mencionadas.

A continuacion indicamos los documentos que deben acompariar las solicitudes de viajes al exterior para
¢l andlisis correspondiente:

- Carta de Justificacidn de la Unidad Peticionaria en armorifa con los servicios que se ofrecen,
la cual indigue la necesidad urgente e inaplazable de que los empleados  participen en la
actividad y cdmo se afectaria el servicio de no asistir al viaje.

- Certificacién de Fondos emitida por la Oficina de Presupuesto

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
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- Agenda, Hoja Informativa y Carta de Invitacion.
- Formulario “Solicitud para Asistir a Adiestramiento en Servicio” de cada empleado.

- Siel empleado ejerce funciones mediante Conirato de Servicios Profesionales y Consultivos,
copla del mismo que incluya Clausula de Gastos de Viaje y [a vigencia correspondiente,
Ademas, deben someler el Contrato original que indique los setviclos a prestar.

- Lista de todos los patticipantes que incluya nombre, clasificacidn v si es regular, transitorio o
por conirato. (Es importante que se aseguren de que las funcianes de cada empleado estén
estrechamente relacionadas con los temas del adiestramiento).

- Funciones de cada uno de los empleados (Formulario DSP-16 -Descripeidn del Puesto}.

- Tres Cotizaciones de Pasaje Aéreo (Una de las cotizaciones debe ser de una agencia de
pasajes autorizada por la Companfa de Turismo).

~  Reservacion de Hotel.

- Cumplimentar Hoja de Cotejo donde certificaran que se encuentran todos los documentos
solicitados mediante marca de cotejo en cada renglén. (Se incluye copia de la Hoja de’
Cotejo. Es importante que se asegutren de somater fodos los documentos requeridos para
evitar demoras en el proceso de autorizacion de los viajes).

Para mayor informacion, puede comunicarse con la Sra. Marllyn De Jestis Cruz, Directora Auxiliar de la
Oficina de Recursos Humanos vy Relaciones Laborales, a los siguientes teléfonos: (787) 765-2929,
extension 4272 y (787) 766-2805, extensidn 4286. También puede comunicarse a través de las
siguientes direcciones electrénicas: madejesus @ salud.gov.pr v gsantiago @salud.gov.pr.

HRP/MDJG/ESL
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DEPARTAMENTO DE SALUD
Documentos Viajes al Exterior
HOJA DE COTEIC

NOMBRE:

FECHA:

SECRETARIA:

PROGRAMA:

Status del empleado :

Documento

Si

No

Observaciones

.Comunicacidn dirigida al Secretario de Sajud

solicitando su autorizacion, justificando la necesidad
inaplazable de los servicios que se cubrirdn con dicha
actividad y como beneficia a la Agencia. La misma
deberd tener el endoso del Supervisor, indicar estatus
v clasificacion del empleado, certificar las funclones
que realiza estan estrechamente Hgadas con el puesto
que ocupa { Personal bajo supervision del Secretario
debe indicar quien le estara sustituyendo durante su
ausencia)

Copia de la propuesta o invitacion relacionada al viaje
al exterior

Certificacién del Seeretario Auxiliar y/o Director del
Programa que indigue que el empleado que ha de
asistir es el que la propuesta requiere. Funciones del
Empleado

Programa o “hbrochure” (agenda) de la actividad

Solicitud de Orden de Viaje y Peticidn de Fondos
{SC-866)

Formulario y Autorizacion para viaje al exterior
Departamento de Salud T

Solicitud para asistir a Adiestramiento en
Servicio{Formulario). Lista de todos los participantes
que asistiran al adiestramiento,

Copia del Contrato de Servicios Profesionales vigente
con clausula de Viajes al exterior previo a su fecha de
inicio {aplica solo a contratos})

9

Cotizaciones para pasaje aéreo {varias}

10

Cotizacién del hotel y/o reservacion

11

Informacién sobre matricula o registro

Realizado por:
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Secretarios Auxiliares
Directores Regicnales
Directores de Programa

2 A

Ana C. Ruiz Armendariz, M.D.
Secretaria
Departamento de Salud

SOLICITUD DE COLABORACGION EN PROYECTO DE EVALUACiéN DE LA ORDEN
ADMINISTRATIVA 250

La Secretaria para la Promocién de la Salud, junto a la Divisién de Prevencién y Control de
Enfermedades Crénicas, estara realizando un proyecto para evaluar la implantacion de la
Orden Administrativa Nim. 250 durante los meses de febrero y marzo del 2014.

Uno de los objetivos de la Orden Administrativa Nam. 250 es mejorar las opciones alimentarias
que se ofrecen en las maquinas dispensadoras ubicadas en las facilidades del Departamento
de Salud. Como parte de la metodologia de la evaluacién se selecciond una muestra
representativa de las facilidades en donde las maquinas dispensadoras seran observadas.

Por tal razén, le informamos que representantes de la Secretaria estaran visitando las
facilidades seleccionadas para llevar a cabo la evaluacion. Como parte de la metodoiogia
cualitativa, el personal estara realizando observaciones y tomando fotografias de las méquinas.

Agradecemos su colaboracion con el personal en la realizacion exitosa de este proyecto que
redundara en beneficios para la salud de huestros empleados y visitantes.

Secretaria Auxiliar para la Promocién de la Salud

Eicdalan bzt 6; P‘u‘ Fa

PO Box 70184 San Juan PR 00936-8184 www.salud.qov.pr Tel. 787-765-2920 ext wepatamenods




22 de enero de 2014

SUB-SECRETARIO DE SALUD
SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTCRES REGIONALES
OFICIALLS DE PERSONAL
DIRECTORES DE PERSONAL
DIRECTORES DE OFICINA
SUPERVISORES DE OFICINA

— L
;;'y(!)_v/ﬁ’{&i..;mw )

7(;13 C. Rius Armendariz, MD
Secretaria de Salud

PROCEDIMUIENTO PARA REFERIR CANDIDATOS A PRUEBAS DE SUSTANCIAS
CONTROLADAS

El Programa de Pruebas para le Deteccién de Sustancias Controladas tiene entre sus funciones

realizar [as pruebas de sustancias controladas a candidatos a empleo o contratacidn.
candidatos son referidos a! Programa de Sustancias Controladas por alguna de estas oficinas:

el e

Oficina de Recursos Humanos det Hospital Universitario de Adultos
Oficina de Recursos Hamanos del Hospital Pediatrico Universitario

Oficina de Conlratos del Departamento

Los

Divisién de Nombramientos y Cambios de la Oficina de Recursos Humanos y

Relaciones Laborales

Cada una de las oficinas antes sefialadas, tiene un personal el cual ésta adicstrado y autorizado a

referir candidatos al Programa para que se realicen las pruebas de dopaje.

Los informes de resultades de pruebas de dopaje solo se enviardn a los Directores o Supervisores
de las oficinas antes mencionadss. Ninguna ofra persona ésta autorizada a preguniar o indagar en

el Programa o en el Laboratorio sobre estos resultados.

Oficina de Revurssos Huntanoes y Relaciones Laborales
PO Box 70184, San juan, Pucrto Rico 00936-8184
WWW SALUD.GOV.I'R, (787)765-2929

Pragrama de Pruehas para la Detecdion de Sustaacias Coutroladas
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Es importante recordar que el Reglamento Ninn. 93 — Reglamento del Programa de Pruebas
para Deteccidn de Sustancias controladas en Funcionarios y Empleados del Departamento de
Salud, segiin enmendado, establece en su Articulo 10, inciso e y £ 1o siguiente:

“Todo empleado o funcionarie aspirante a que se le tramite un
cambio de status o pueste, se le requerira soneterse a la prucba
para la deteccion de sustancias como requisito previo”.

“No se permifira que ninggin eandidafo a empleo comience a trabajar
previo a tenerse e¢b resultado de su prueba, Todo supervisor que
permita que un candidato a empleo comience a frabajar previo a
obfener su resultado negativo a sustancias eonfroladas podra estar
sujeto a Ia imposicion de medidas disciplinarias”

La informacién contenida en los resultados de las pruebas es confidencial y allamente
sensitiva, por lo que las oficinas que refieren candidatos a empleo o confratacién deben establecer
los procedimientos necesarios para proteger al maximo la confidencialidad de los mismos.

El horario pata atender y referir candidatos a realizarse las pruebas de dopaje es el siguiente:

% Martes a jueves — §:00 am a 12:00 md y 1:00 pin 2 4:15 pm

% Viernes 8:00 a 12:00 md, luego de este horario no se dan referidos.

¢ Lunes no se dan referidos
o

La sefiora Saris M. Béez Pérez, Directora / Oficial de Enlace del Programa, es la tinica funcionaria
autorizada a recibir y/o solicitar informacion al laboratorio sobre los resultados de las pruebas de
dopaje.

De tener algima duda pregunta sobre ¢l particular, pueden comunicarse con la sefiora Saris M.
Bdez, a los niimeros de teléfono (787) 765-2929 ext. 4293 y 4292 y 4291.

SMBP/mis
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