A3 de junio de 20105

Luis E, Monies Pérez
Secretario Auxiliar de la
Secretarla Auxiliar de Administracidn
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Ana C. Rius Armendariz, MD
Secretaria de Salud

SEXTA EVALUACION SOBRE KI, ESTABLECIMIENTO DE UN PROGRAMA DE
CONTROL INTERNO Y DE PREVENCION (PROCIP) AL 30 DE JUNIO DE 2015

La Oficina del Contralor de Puerto Rico a tono con las facultades conferidas, y conforme a la
Carta Circular OC-15-15 del 28 de enero de 2015, por sexta ocasidn fiscalizard el cumplimiento
con los criterios establecidos en el PROCIP de todos los departamentos y agencias de la Rama
Bjecutiva del Estado Libre Asociado de Puerto Rico mediante visitas que serén efectuadas enire
octubre y noviembre de 2015.

Estaremos recopilando y evaluando la informacion que serd presentada para el cumplimiento de
los criterios establecidos en ¢l PROCIP. Por tanto, se requiere a éstos efectos nos provean la
siguiente documentacion:

Componente I — Ambiente de Conirol

Criterio I — Comunicacién de Cultura litica

La entidad mostro evidencia de entregar el Cédige de Etica_Ley 84-2002, segin enmendada, 2
los indicados en los apartados I.A. y B. La evidencia puede ser certificacién o documento
firmado por el proveedor o contratista. '

A, A los proveedores de bienes y servicios no profesionales con los que hizo negocios a
pattir del 1 de julio de 2014 hasta ¢l momento de la evaluacién realizada por nuestros
auditores. En el caso de que la entidad haya hecho negocios en mds de una ocasién con
un mismo proveedor, deberd presentar evidencia de haberlo entregado por lo menos la
primera vez que hizo negocios con este durante el afio fiscal. El momento de eniregar el
mencionado Cédigo de Eilca es segin lo establece este. (Aplica a Ia Oficina de
Compras)
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B. A los contratistas de servicios profesionales y consultivos con los que formalizd contrato
del 1 de julio de 2014 hasta el momenio de la evaluacidn realizada por nuestros auditores,
La entrega del mencionado Cédigo de Etica es a la fecha de la formalizacion del conirato.
(Aplica a la Oficina de Contratos)

Criterio Il - Reglamentacién sobre el Sistemna de Archivo y Control de Documentos

Al 30 de junio de 2015, ¢l Funcionario Principal de la entidad promulgo reglamentacién para
establecer sistemas adecuados de clasificacién, ordenacién y archivo de documentos, y para
proveer un sistema de referencia que facilite la bisqueda, los préstamos y el re archivo de
documentos, (Aplica a la Oficina de Servicios Generales, Administracién de Documentos) -

Criterio IV — Reglamentacion para IJa Toma del Inventario Fisico de la Propiedad
Al 30 de junio de 2015, la entidad cuenta con un procedimiento por escrito para la toma del
inventario fisico de la propiedad. (Apliea a Oficina Sexvicios Generales, Propiedad)

Componente 3 — Actividades de Control

Criterio XI — Control de la Pf'opie(iad Mueble (Apliea a Oficina Servicios Generales,
Propiedad)
A, Al30 de junio de 2015, la entidad cuenta con:
1. Encargado de la Propiedad, nombrado por el Secretario de Hacienda (Modelo SC-
813, Solicitud y Nombramiento de Encargado de la Propiedad).

2. Encargado de la Propiedad Sustituto, nombrado por el Secretario de Hacienda y
quien entrard en funcién cuando el Encargado de la Propiedad esté ausente por
cualquier tipo de licencia o en caso de emergencia (Modelo SC-813, Solicitud y
Nombramiento de Encarpgado de la Propiedad Sustituto),

B. Al momento de la evaluacién realizada por nuestro auditores:
1. La propiedad mueble de la entidad estd identificada con el niimero de propiedad.

2. La propiedad mueble estd incluida ¢n ¢l invenfario perpetuo o en el registro
interno de la propiedad de la entidad, y se incluyé en este al menos la siguiente
informacion: descripeién de la propiedad, niimero de propiedad, fecha de
adquisicidén y costo de la misma.

3. Seemito un Recibo por Propiedad en Usoe a favor del funcionario o empleado que
tiene asignado Ia propiedad mueble y el mismo est4 firmado por este.

C. Dutante el aflo fiscal 2014-2015, fa entidad efectud vy remitié al Departatnento de
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Hagienda en_el mes requerido, el inventarto fisico_anual de la_propiedad _mueble,
correspondiente al mencionado afio {iscal,

Criterio XII — Registro de Ios Casos de Perdidas o Irregularidades en el Manejo de Fondos
o Bienes Piiblicos (Ley 96) '
Al 30 de junio de 2015, la entidad mantiene su propio Registro para el Control de los Casos de
Perdidas o Irrepularidades Relacionadas con los Fondos o Bienes Piblicos, ¢l cual incluye al
menos la siguiente informacidn: el nimero, la descripeion y el costo de la propiedad; el mimero
y la fecha de la querella; si se realiz6 la investigacién administrativa y el resultado de la misma;
la fecha en que el caso se notificé a la Oficina del Confralor de Puerto Rico, a la Policia de
Puerto Rico, al Departamento de Hacienda y de Justicia, si aplica; y la reclamacién efectuada a la
compaiila aseguradora o al servidor piiblico de la entidad, segiin corresponda, No obstante, en el
caso de que en la entidad no haya ocuirido perdida alguna, esta también mantendré disponible ef
Registro y efectuara una anofacidn al respecto. (Aplica al Enlace para Ia Notificacién de
Pérdidas Ley 96)

Criterio XIII — Nombramiento de Administrador de Documentos para el Archivo y Ll
Control de la Documentacion de la Entidad

Al 30 de junio de 2015, Ia entidad cuenta con un Administrador de Documentos, autorizado por
el Archivo General de Puerto Rico del Iustituto de Cultura Puertorriquefia (Modelo ICP/AGPR-
443, Designacién y Evaluacién de Candidato para Nombramiento de Administrador de
Documento Phblicos) o por la Administracién de Servicios Generales (ASG), segin
corresponda, (Aplica a la Oficina de Servicios Generales, Administracién de Documentos)

Criterio X1V - Nombramientos de Comprador, Receptor y de Preinterventor para el
Control del Proceso de Compras, Cuentas por Pagar y Desembolsos
Al 30 de junio de 2015, la entidad cuenta con;
A, Comprador, nombrado por la ASG (Modelo ASG-287, Solicitud de Nombramiento de
Delegado y Subdelegado Comprador). (Aplica a Ia Oficina de Compras)

B. Receptor, nombrade por la ASG (Modelo ASG-289, Solicitud de Nombramiento de
Receptor Oficial y Auxiliar). (Aplica ala Oficina Servicios Generales, Propiedad)

C, Preinterventor, nombrado por el Funcionatio Principal de la entidad. (Aplica a Oficina
de Finanzas)

Criterio XV — Segregacién de Iunciones para el Control Adecuade del Proceso de
Compras, Cuentas por Pagar y Desembolses, y de la Propiedad
Al 30 de junio de 2015, las funciones de Compradot, Receptor, Preinferventor y de Encargado de
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la Propiedad de la entidad, las ejercen personas distintas. Esto debido a la susceptibilidad o
naturaleza de Ias tareas que realizan, y de forima tal de evitar cualquier conflicio de funciones, lo
cual pudiera propiciar el ambiente para la comision de errores ¢ irregularidades de oiras
situaciones adversas en detrimento de los mejores intereses de la enfidad, Ademds, las funciones
relacionadas con un mismo ciclo de operaciones deben segregarse entre més de una petsona, de
maneta que ¢l trabajo de una sirva de revisién a las funciones realizadas por la otra. Presentar
Descripeion de Deberes. (Aplica a la Oficina de Compras, Oficina Servicios Generales-
Propiedad y Oficina de Finanzas)

Componente 4 — Informacion p Comunicacidn

Criterio XXII - Cumplimiento con la Remisién de In Certificacion Anual de Netificacion de
Perdidas o Irvegularidades en ¢l Manejo de Fondos o Bienes Piblicos
No mds tarde del 31 de agosto de 2015, el Funcionario Principal de la entidad remitié a la

Oficina del Contralor, la Certificacidn Anual de Notificacidn de Perdidas o Irvegularidades en el
Manejo de Fondos o Bienes Piublicos juramentada, correspondiente al affo fiscal 2014-2015.
Esto en el formulario para dichos fines, emitido por la Oficina del Contralor mediante Carta
Circular. (Aplica al Enlace para la Notificacion de Pérdidas Ley 96)

Criterio XXIII ~ Cumplimiento con la Remisién de 1a Certificacién Annal de Registro de
Contratos

No més tarde del 31 de agosto de 2015, el Funcionario Princlpal de la entidad remiti6 a la
Oficina del Contralor, la Certificacion Anual de Regisiro de Contratos juramentada,
correspondiente al afio fiscal 2014-2015, Esto en el formulario para dichos fines, emitido por la
Oficina del Contfralor mediante Carta Citcular, (Aplica a la Oficina de Contratos)

Recordaterio: fecha limite para someter Ja informacion requerida, debe ser en o antes del
31 de julio de 2015,

De tener la documentacién requerida antes de la fecha limite puede ser sometida. Esta deber ser
enviada a la Oficina de Auditoria Interna, atencion al Sr. Virgilio Vega Vega, Director,

Cualquier informacion adicional que consideren necesaria, puede comunicarse al (787) 765-2929
extension 3256.

Con el esfuerzo de cada uno de ustedes, lograremos cumplir con los criterios establecidos en el
PROCIP de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

Ce: Sonia N, Carrasquilto Cello
Direciora de {a Oficina de Contratos

Cc: Magaly Tavérez Monegro
Dircctora de {a Oficina de Compras

Ce: Marle Carmen Molina Berrlos
Directora Servicios Generales

~ A
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SECRETARIOS AUXILIARES
OFICIALYES DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORES DE PROGRAMAS
SUPERVISORES DIE OFICINA
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Vo.Bo. Ana C. Riius Armendariz
Secretaria
Departamento de Salud

4 & ti
Flérmes Riyera Polanco
Secretario Auxiliar de
Recursos Humanos y

Relaciones Laborales

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE CHEQUES RETENIDOS

Es el interés del Departamento de Salud el que sus empleados se familiaricen con las normas,
reglas y procedimientos que les pueden aféctar su asistencia, en sus relaciones de trabajo y que
conozean plenamente sus derechos, deberes y responsabilidades que tienen como empleados. Es
por esto que le detallamos el procedimiento de pago de cheques retenidos:

1. El empleado deber4 tenetr un minimo de cinco (5) dias acumulados en su licencia regular
para parantizar la entrega del cheque correspondiente al pago de la quincena
correspondiente. De esta manera se evita hacer pagos indebidos.

2. Los empleados que fengan menos de cinco (5) dias de balance de licencia regular al
momento de efectuarse el pago correspondiente a la quincena 15 y 30 de cada mes, seglin
sea el caso, procederemos a retener el mismo.

3. Cuando un cheque sea retenido por falta de asistencia o por tener cero balance, no se
entregar4 el mismo hasta el proximo dfa laborable del pago oficial. Luego se verificara la
asistencia de la quincena que Sc va a pagar y se determinard si le corresponde ¢l pago.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIOMES LABORALES
PO BOY 70184, SAN HIAN, PUFRTO RICO 00936-8184 WWW . SALUD.GOV.PR, (7871765-2929
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4. Bl Axticulo 7: nformes y Formularios la Seccién 7.1, Inciso I del Reglamento Interno
sobre Jornada de Trabaje y Asistencia indica; “ La tatjeta de asistencia semanal se enviard
a la Divisién de Asistencia de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales no
més tarde del miéreoles siguiente a la semana informada”. En la Seccion 3.3 Gltimo
pérrafo se le espeeifica la importancia del porqué se debe cumplir con el envio de estos
registros de asistencia segln lee: estos registros de asistencia de los empleados se usara
pata legalizar el pago de salarios, Ja concesion de licencia de vacaciones y enfermedad,
pata llevar a cabo investigaciones de la Oficina del Contralor, para considerar aumentos de
sueldo, licencia para estudios, ascensos y otras transacciones de personal, asi como para
servicios de orientacidon o adoptar medidas disciplinarias en aquellos casos en que no se
cumpla con la obligacién de asistir puntualmente al {rabajo.

5. Todos los Oficiales de Recursos Humanos de las Regiones y Hospitales y la Oficina de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales de Nivel Cenfral emitivan a la Divisioén de
Néminas las listas quincenalmente de los empleados con cero (0) de balance regular y
balance insuficiente.

6. El encargado de Ia asistencia ser4 el responsable de recoger los cheques retenidos de los
empleados. Fsta petsona seré la autorizada a comunicarse con la Divisién de Asistencia y
Licencias de cada Regién, Hospitales y Nivel Central para verificar las tatjetas de
asistencia a someter para el pago de la quincena correspondiente. No se aceptardn correos
electrénicos ni fotocopias, Sélo se aceptardn los originales de las tarjetas de asistencia
debidamente firmadas.

7. La Divisién de Asistencia y Licencias de Nivel Central y cada Regitn verificarén las
tarjetas de asistencia y autorizard a la Divisién de Nominas para la entrega del cheque, si
le corresponde al empleado. De lo conirario, el cheque serd entregado a la Division de
Néminas para el descuento correspondiente. El cheque serd cancelado y se emitiré un
cheque nuevo con los dias que le corresponde cobrar al empleado.

Por lo antes expuesto, todos los empleados del Departamento de Salud que no cuenten con
el balance de licencia regular establecido se le suspenderdn temporeramente el Depdsito
Directo, esto conforme al Reglamento Nam. 58 “Pago de némina a Empleados
Gubernamentales mediante Deposito Divecto o Tarjeta de Débitos”, aprobado el 24 de
junio de 2008.

Les solicitamos a todos los empleados que se cumpla con riuestra obligacién de asistir
puntualmente al frabajo para evitarnos estos inconvenientes con los pagos. Cualquier
duda al respecto favor de comunicarse con Ja Sra. Glenda Rivera Esquilin, Supervisora de
Asistencia al 787-765-292.9, extension 4242 ¢ 4241,

HRP-MDFlzvr

'OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
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10 de junio de 2015

AYUDANTES ESPECIALES
SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES REGIONALES
DIRECTORES DE OFICINAS
DIRECTORES DE PROGRAMAS

Vo.BO. C&WMMQ

ANA C. RIU$ ARMENDARIZ, MD

_/,@ SECRETARIA
<

Luis F. Montes Pérez, MBA, MPH
Secretario Auxiliar Interino
Secretaria Auxiliar de Administracién

FECHA LIMITE PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS
CONTRATOS POR SERVICIOS PROFESIONALES,
SERVICIOS NO PERSONALES Y ARRENDAMIENTO

Este proximo martes 16 de junlo de 2015 a las 12:00 m, serd la fecha limite
para que todo contratista someta a la Oficina de Contratos, los documentos
requeridos Conforme a la Carta Circular 1300-25-14 emitida por el
Departamento de Haclenda, ya que los mismos forman parte del expediente,

Efectivo al 1ro de julio de 2015, no se estaran autorizando
enmiendas con vigencia retroactiva, ni el pago del servicio que no
estén bajo un contrato formalizado entre las partes.

Solicitamos de ustedes su acostumbrada cooperacion y atencién a este
asunto. :

R/
SECRETARIA AUXILIAR DE ADMINISTRACION ﬂ%‘?;w_
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2 de junio de 2015

SUBSECRETARIO

SECRETARIOS AUXILIARES

DIRECTORES EJECUTIVOS

DIRECTORES REGIONALES

DIRECTORES DE PROGRANAS U OFICINAS
TODO EL PERSONAL

Ana C. Rius\Armendariz
Secretaria

DESIGNACION DIRECTOR OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Efectivo hoy, 2 de junio de 2015, he designado al Sr. Virgilio Vega Vega para
que dirija la Oficina de Auditoria Interna del Departamento de Salud.

Agradeceré a todos la cooperacién y el apoyo gue le puedan brindar al sefior

Vega Vega para el éxito en el compromiso de las funciones que le fueron
delegadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2929
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4 de mayo de 2015

AYUDANTES ESPECIALES
SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES REGIONALES
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES DE OFICINAS
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS

C—_——_
(Alar~— -
A C. RiUS ARMENDARIZ, MD

'SECRETARIA
DEPARTAMENTO DE SALUD

CONVOCATORIA CERTAMEN DEL CARTEL CONMEMORATIVO DE LA
SEMANA DEL SERVIDOR PUBLICO 2015

La Oficina de Capacitacion' y Asesoramiento en Asuntos Labhorales y de
Administracion de Recursos Humanos (OCALARH), realizard el tradicional
Certamen del Cartel, como parte de la Semana del Servidor Publico, la cual
se celebrara del 23 al 29 de agosto de 2015,

El tema de este afio es: “Juntos Logramos Mas”, Esta actividad brinda la
oportunidad a los empleados gubernamentales, con habilidad y destreza en
el arte del dibujo, de desarrollar su vision del lema seleccionado.

La fecha limite para someter los carteles en la Oficina de Recursos Humanos
y Relaciones Laborales seré el miércoles, 10 de junio de 2015,

Le incluimos las Reglas del Certamen y exhortamos a que promuevan la
participacion de aquellos servidores publicos que tengan talento en disefio y
pintura.

Agradeceremos su pronta atencion a este asunto.

HRP/ESL.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
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REGLAS DEL CERTAMEN DEL CARTEL CONMEMORATIVO
SEMANA DEL SERVIDOR PUBLICO

Podrén participar todos los servidores piiblicos que pertenezcan a la Rama Ejecutiva,
Rama Legislativa, Rama Judicial y Municipios. Se aceptard una (1) sola participacion por
empleado, pero puede haber mas de una (1) participacion por entidad gubernamental.

Bl cartel debe estar acompafado de un sobre que incluya: nombre del parficipante,

direccién postal y vesidencial, miimero de (cléfono residencialy celular, nomhre de Ia

entidad gubernamental para la eual trabaja, el ntunero de teléfono, fax y direccidn

de correo electrénico, Breve descripeidn e interpretacion de la obra (no mas de cien

[100] palabras). También, debe incluir el proceso y la téenica utilizada para la

realizacién del cartel, en un papel aparfe a doble espacio de no s de una (1) pagina
8% x 11,

La fecha limite para entregar los carteles serd el viernes, 12 de junio de 2015 en la
Oficina de Comunicaciones v Prensa de la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARL), localizada
en la Avenida Ponce de Ledn, Calle Vela Noumero 6, Hato Rey,
Puerto Rico. La direccién postal es: P O Box 8476, San Juan, Puerlo Rico 00910-8476.

El Comité Evaluador (Jurado) estard compuesto por profesionales, cuya decisidn serd
final ¢ inapelable. Cualquier incidencia no prevista en estas REGLAS serd resuelta por

dicho Jurado,

Si un participante obtienc por dos (2) afios consecutivos el Primer Premio, deberd
esperar un (1) afio para competir nuevamente.

Los premios a olorgarse son: Primer Premio $500 00, Segundo Premio $300.00,
Tercer Premio $200.00. El Comité Evaluador podré conceder menciones honorificas,
cada una de las cuales recibird un bono de $50.00. Los resultados de la evaluacidn
serdn enviados a vuelfa de correo timicamente,

Los carteles ganadoves serdn propiedad de la OCALARL, Estos podrdn ser utilizados y
reproducidos por la OCALART para los fines que la Agencia considere pertinente, sin
que ello se interprete como que el artista puede reclamar derecho monetario algune o
derecho de autor por la obra, o algin otre tipo de reclamacion.

(Contistiy) Vnse pdging 2




Pég. 2 Reglas del Cerlemen del Cartst Conmemorilivo

8.

9,

i0.

11,

12.

13.

La OCATLARH se reserva el derecho de coordinar la reproduceidn de fa obra ganadora y
la publicacion y exhibicidn de todos los carleles participantes.

Las obras que no cumplan con los pardmetros descritos a continuacion no serdn elegibles
para ser evaluadas por el Jurado.

Aspectos de consfruceidn y contenido del eartel participante

El carlel debera ser un disefio original del artista trabajado y pintado & mano. No se
aceplardn ftrabajos basados en disefios o artes de computadora, planiillas, ui textos
transferibles pegados. Si la obra sometida estuviera inspivada en un trabajo no original,
para utilizar el arte, el participante serd responsable de conseguir la correspondiente
autorizacion def artista o disefiador original. De idenfificarse cualquier plagio, o violacion
a osta norma, la obra serd descalificada sin derecho a apelacion.

El tamafio exaclo de la intagen del cartel serd de 22 pulgadas
de alto x 14 pulgadas de ancho. Cada obra deber contar con
una pulgada de margen en blanco a vuelta redonda. El disefio
del cartel debe presentarse para ser visto en ¢l formato .
verlical. El material a usarse para presentar el disefio serd: T

Mat Board de superficie lisa y color blanco. Cualquier otro 4=

material comto:  Foam Beard, Canvas y\o Cartuling,

descalificara la obra, —

= area d=imagen

El disefio se someterd en original utilizando colores sélidos (no mds de cinco [5] colores
y NO medios tonos) usando el Mat Board de superficie blanca, No se aceptardn
degradaciones, de incluir el color negro en el texto el mismo contard como un color. Las
pinturas recomendadas para realizar el disefio son: témpera, acuarela, acrilico, tinta,
lapices a calor, acrosol, aceite o [a pintura de preferencia,

Serd requisifo que toda obra sometida contenga el tema para el disefio: “Juntos
Logrames Mds” y Ja leyenda Semana del Servidor Piiblico 2015, El artista podid
colocar el tema y la leyenda en el lugar que estime conveniente dentio del cartel. Las
obras no podran llevar ni firma, ni signo alguno que pueda identificar al autor, Tras
hacerse firme el fallo del Jutado, los autores o autoras de los carteles ganadores podran
firmar su obra.

{Contimita) Méase pdgine 3




Pég. 3 Reglas del Centmmen del Canel Conmenorativo

14, Después de la Semana del Servidor Pablico, los carteles participantes que no
resubtaran ganadores del Primer, Segundo o Tercer Premio y los certificados
podrian ser recogidos en dias y horas laborables del martes, 8 de septiembre de 2015
hasta el viernes, 9 de ocfubre de 2015, Transcurrido ese ticmpo, In OCALARH tendrd
la discrecién para disponer de las obins y de los certificados que 1o scan recogidos.

15. La participacidon implica el conocimiento y la aceplacion de todas las reglas. Para aclarar

dudas sobre las replas, pueden comunicarse a fa Oficina de Comunicaciones y Prensa al
(787) 274-4300, extension 2034 o al (787) 250-1139.

Revisade y Aprobudo el 7 e abril de 2015




it ESTADO LIBRE ASOGIADO DE
i TE’UERTO RICO

15 de mayo de 2015

Secretarios Auxiliares - Visto Bueno: %&W}Z/f@

Directores Regionales Dra, Ana C. Rfus Armendériz
Administradores de Hospitales

Directores de Programas
Directotes de Oficina“

@W'

_Areduvel Durén Guzman, MD, MPH

Subsecretatio

RE: ALTERNATIVAS PRELIMINARES CONSOLIDACION PARA AHORRO
DE GASTOS DEL FONDO ESTATAL

Ante el estado fiscal existente en Puerto Rico, continuamos con el proceso de evaluacion
de servicios y gastos operacionales del Departamento de Salud. Esto con el propésito de

llevar a cabo una serie de medidas de austeridad fiscal para enfrentar la insuficiencia
presupuestatia del fondo estatal.

Solicitamos que para el 20 de mayo de 2015, sometan alternativas preliminares de
consolidacion de sus dreas de trabajo que conlleven ahorros significativos de los gastos
asociados a las dreas que recomienden consolidar,

Deberdn suministrar la informacién a la Oficina de la Gerente Fiscal Interina, Sra.

Antonia de Jesls (adejesus@salud.pr.gov) y al Sectetario Auxiliar de Planificacion y
Bstadistica, Sr. Eddy Sanchez (eddysanchez@salud.pr.gov).

CF  Sra. Antonia de Jes(s
Sr, Eddy Sanchez

OFICINA SUBSECRETARIO ’ Y

¥
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 AN

(787)765-2929, ext. 3476

PSS

Pt it BCht Wil b
Departaminio oo Salud




ESTADD LIBRE ASQCIADO DE
PUERTOQ RICO -

Depitantento de Saiud

14 de mayo de 2015

A TODOS LOS EMPLEADOS

Hermes RiVera Polanco
Secretario Auxiliar
Oficina dg Recursos Humanos y Relaciones Laborales

TIEMPO LABORABLE PARA ASISTIR ASAMBLEAS
COOPERATIVAS GUBERNANMENTALES

La Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos
Humanos en el Memorando Especial Nim. 13-2015 nos informa [a enmienda at Articulo 2.4 de la Ley
NGm. 239-2004, segtin enmendada, conocida conio la " Ley General de Sociedades Cooperativas de
Puerto Rico de 2004", para establecer la concesidon de tiempo laborable hasta un méximo de tres(3)
horas anuales, sin cargo a licencia alguna.

Esto es aplicable a los empleados que sean socios de las cooperativas organizadas en toda
instrumentalidad gubernamental para asistir a las Asambleas Generales y Extraordinarias de Socios de
dichas cooperativas.

Ademas, la Ley obliga a las cooperativas a entregar copia de la convocatoria y lista de los socios a las
instrumentalidades gubernamentales a las que los empleados pertenecen, con o menos de diez {10)
dlas previos a la celebracion de la Asamblea, Por otro lado, el Secretario de [a Junta de Directores de
la cooperativa dehera certificar a las instrumentalidades concernidas la asistencia de los socios a la
Asamblea, en ¢ antes de diez (10) dias laborables luego de celebrarse la misma.

Sera responsabilidad de los empleados presentar a su supervisor inmediato dentro del Departamento
de Salud la Ceriificacion de Asistencia, de lo contrario se le descontara de su licencia reguiar.

HRP!GR!EBL\%/

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS ¥ RELACIONES 1ABORALES A
PO ROX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, [787)765-2929 Dspatannrsodp Band
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Estado Libre Asaciado de Puerto Rico

OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIEBNTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DIl ADMINISTRACION DI RECURSOS HUMANOS
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 009108476

5 de mayo de 2015

MEMORANDO ESPECIAL NUM, 13 - 2015

Jefes de Agencias Administradores Individuales del Sistema de Administracidn de los
Recursos Humanos, Jefes de Corporaciones Pablicas ¢ Instrumentalidades dol Estado Libre
Asgciado cle Huerfo Rico, Alcaldes v Presidentes de Legislaturas Municipales

Hm Py O Ve a D
Director

APROBACION DE LA LEY NUM. 101-2014 PARA ENMENDAR LA TEY NUM, 2392004,
CONOCIDA COMO “LEY GENFERAL DE SOCIEDADES COOPERATIVAS DE

PUERTO RICO DE 20047

El 23 ds julio de 2014, el Hon. Alejandro Garcfa Padilla, Gobernadar del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobd Ia Ley Nom. 101-2014, Esic csfaluto enmienda el
Artfenlo 2.4 de la Ley Nim. 239-2004, segtin enmendada, conosida como Ia “Ley General
de Socleduades Cooperativas de Puerio Rlco de 20047, para ¢stablecer la concesidn de
tlemipo faborable hasta un méximo de tres (3) horas ammales, sin cargo a licencia alguna,
a los empleados que scan socios de las cooperativas organizadas en toda instrumentalidad
gabernamental para asistir a Jas Asambleas Generales y Extraordinarias de Socios de
dichas cooporalivas,

La referida Ley Nam. 101 reconoce en su Exposicién de Motivos gue ¢l cooperativisimo
cuenta con un poleneial de desarrollo extraordinario y que la participacion activa de los
socios es vital para el éxito de las entidades cooperativas, Por consiguiente, la medida
ticne como objetive promover que los empleados pablicos acudan a las Asambleas de
Socios de las cooperativas  constituidas en [as distintas  instrumentalidades
gubernamentales,

Asimismo, esta Ley impone a las cooperativas la obligacion de remitiv copia de la
convocatoria y lista de fos socios & las instrumentalidades gubernamentales a las que éstos
pertenecen, con no menos de diez (10) dias previos a Ia celebracién de la Asamblea.
De igual manera, ¢l Secretario de la Junta de Directores de la cooperativa deberd certificar
a [as instrumentalidades concernidas la asisfencia de los socios a la Asamblea, medianie
una Cerfificacion de Asistencia, en o antes de diez (10} dfas laborables luego de celebrarse
la misma. Serd respongabilidad de los empleados presentar a su Autoridad Nominadora la
Certificacion de Asisiencia, de lo contrario se le descontard de su Heencia regular.




Nemorando Espeeial Nom. 132013
5 demayo de 205
Phging 2

Exhortamos a las Autotidades Nominadoras que notifiquen a sus respectivas Oficinas de
Recursos Humanos sobre ¢l contenido de este Memorande FEspecial, para el cabal
cumplimiento de las disposiciones de la Ley Nim, 239, supra.
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ESTADO LIBRE ASOCTIADO DE
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Departamento de Selud

6 de mayo de 2015

SUBSECRETARIO,
SECRETARIOS AUXILIARES,
DIRECTORES EJECUTIVOS,
DIRECTORES REGIONALES,
DIRECTORES DE PROGRAMAS,
DIRECTORES DE OFICINAS,
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS

("‘_'*\
(Alcer— '

ha C. Rius Armendariz, MD
Secretaria de Salud

PLAN DE NECESIDADES DE ADIESTRAMIENTO Y CAPACITACION
ANO FISCAL 2016-2017

La Divisién de Adiestramiento, adscrita a la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales tiene la responsabilidad de planificar, administrar y evaluar las actividades de
capacitacion y adiestramientos de la Agencia.

En armonia con la Ley Num. 184, seglin enmendada del 3 de agosto de 2004, “Ley para
la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”, en su Seccidn 6.5, Disposiciones sobre Adiestramiento, se
requiere que las Agencias sometan a la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administracién de Recursos Humanos (OCALARH) el Plan de
Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion, correspondiente al Afo Fiscal 2016~
2017.

El mismo debe contemplar las actividades de adiestramiento que sean responsivas a las
necesidades identificadas a corto y largo plazo. Ademds, deberd proyectar las
necesidades futuras en armonia con las metas y prioridades programaticas del
Departamento.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2929




Plan de Necesidades de Adiestramiento y Capacitacion
Afio Fiscal 2016-2017

6 de mayo de 2015

Pagina #2

Le incluimos los formularios a ser utilizados en !a determinacién de necesidades de
adiestramiento para la accidon correspondiente. De no identificar necesidades de
adiestramiento para el personal deberan indicarlo mediante comunicacion
escrita. '

Este informe debe ser radicado ante la consideracion de la Division de
Adiestramiento en o antes del 31 de julio de 2015.

Pueden enviar el mismo a través del fax (787) 522-6293 o por medio de las siguientes
direcciones’ electronicas esantiago@salud.gov.pr, annrivera@salud.gov.pr. De requerir
informacion o asesoramiento sobre este asunto, le recomendamos se comuniquen con la
Divisién de Adiestramiento al teléfono (787) 765-2929 Exts. 4281, 4286.

HRP/ESL/arn
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW,SALUD.GOV.PR, (787)765-2929




SUPERVISION ¥ GERENCIA

Cuestionario para [dentificar las necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacién o en su lugar la muestra
representativa del total de empleados que usted esté considerando,

Organizacion

Divisidn o Area de Trabajo

Titulo del Puesto

Descripeidn general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS QUE
REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR

DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Destrezas Basicas de Supervision

Planificacion Estratégica

Delegacion Efectiva

El Rol del Supervisor Utilizando la Inteligencia
Emocional

Redaccion y Preparacidn de Planes de Trabajo

Preparacion del Sistema de Evaluacidn

Ultima Jurisprudencia en la Administracion de
Recurso

Legislacidn Laboral

Solucién de Problemas y Toma de Decisiones

Desarrollo de Equipos de Trabajo

Manejo del Tiempo y Prioridades

Manejo  de  resistencia al  Cambio
Organizacional

Aspectos Legales de la Supervision

Aspectos Eticos de la Supervisién

La Eficiencia del Supervisor para el Logro de
Metas

Manejo de Situaciones Conflictivas en el
Ambiente de trabajo

Aspectos  Esenciales de supervision y
Comunicacion

Control de Ausentismo

Cémo Lidiar con personas de Conducta Dificil

Liderazgo, Motivacion y la Formacién de
Equipos de Trabajo




Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Administracion Eficaz

Mobbing

Protocolo de Violencia Doméstica

FEl Rol del Supervisor en una Organizacion
Unionada

Manejo de Informacién Confidencial

Como Lidiar con Situaciones de Violencia en
el Lugar de Trabajo

Hacerse Lider Utilizando  la Inteligencia
Emocional

Administracién de Proyectos

Discrimen en ¢l Empleo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

Licencia Familiar y Medica

Ley de Salario Minimo Federal y Nueva
Reglamentacion

La Ley ADA y sus implicaciones

Sensibilidad, Intepridad y Excelencia

Confidencialidad utilizando {os Programas de
Sistemas de Informacion

Cémo Redactar Objetivos para Alcanzar Metas
Organizacionales

Téenicas y Estrategias de Conscjeria en las
Relaciones de Trabajo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

La American with Disabilities Act y su Impact
o en la Administracién del Recurso Humanos

Ley NGm. 45, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Publico de PR, segin
enmendada

Ley Nam. 81, de 199t Ley de Municipios
Auténomos

Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley
para al Administracién de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de PR

Habilitacién en el Servicio Piblico

Introduceion al Mundo de las Computadoras

Destrezas para el Manejo de [a Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Basico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico

M Office 2003 Intermedio

M Access 2003 Basico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bisico

M Excel Intermedio




Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Redaccién y Gramdtica

Matematicas Financieras utilizando Excel

El Arte de Hablar en Pablico

Comunicacion Efectiva como recursos de [a
Tolerancia y el manejo de Conflicios

Uso de las herramientas Electrénicas en la
Redaccion Moderna

L.a Comunicacién Oral Efectiva

Dudas y Dificultades de la Ortografia

Requisitos para Lograr una Comunicacion
Escrita Efectiva

Otros:

Otros:

Otros:

Otros:




PERSONAL ADMINISTRATIVO

Cuestionario para ldentificar [as necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la muestra
representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion

Divisidn o Area de Trabajo

Titulo del Puesto

Descripcion general de las tarcas que usted realiza:

1

INSTRUCCIONES: SELECCIQNE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS QUE
REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR

DOMINIO EN SUS FUNCIONES,

Temas de Adieétramientos

Mucha
Necesidad

Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Précticas y Procedimientos de Oficina

Administracién de Documentos

Manejo del Tiempo en la Oficina

Manejo de Documentos con Aceess

Aspectos Relevantes para la Capacitacion del
Perscnal Secretarial y Administrativo

La Organizacién y la Redaccidn de
Procedimientos

Cédmo Simplificar Procesos en la Organizacién

Preparacién de Flujogramas en Power Point

Diagramas de Organizacién en Power Point

Politica Plblica Ambiental y ¢l Uso de
Terrenos

Manejo de Personas de Conducta Dificil
Manejo de Estrés :

Introduccion al Mundo de las Computadoras

Destrezas para ¢l Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Basico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico

M Office 2003 Intermedio




Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Access 2003 Basico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bésico

M Excel Intermedio

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Gramatica

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo

Aprende a Manejar Emociones

Motivacién para la Vida y el Trabajo

Jubilacitn en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en ¢l Servicio

Manejo de Conflictos

Utitizando la Inteligencia Emocional

Redaccion Efectiva en Cotreos Electrdnicos

Curso Interactivo de Internet

Hablemos y Escribamos Mejor

Escritura Répida

Redaccion Bésica

Redaccidn Avanzada

Dudas y Dificultades de la Ortografia

L.a Comunicaciéon Oral Efectiva

Comunicacion Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y ¢l Manejo de Conflictos

Requisitos para Lograr una Comunicacién
Escrita Efectiva

Otros:

Oftros:




PERSONAL ESPECIALIZADO Y TECNICO

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segiin grupo ocupacional

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar [a muestra
representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacion
Divisidn o Area de Trabajo
Titulo del Puesto

Descripcidn general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS QUE
REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR
DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramicnfos Mucha Alguna Poca Ninguna
Necesidad | Necesidad | Necesidad | Necesidad

Elaboracién de Propuestas Federales fase I

Elaboracién de Propuestas Federales fase Il

Principios de Estadisticas

Andlisis de Estados Financieros

Andlisis de Estados Financieros en
Organizaciones sin Fines de Lucro

Planificacion Estratégica

Técnicas de Muestreo para Auditores

Estados Financieros en Entidades
Gubernamentales

La Organizacién y la Redaccidn de
Procedimientos

Cémo Simplificar Procesos en la Organizacion

Preparacion de Flujogramas en Power Point

Diagramas de Organizacién en Power Point

Politica Pablica Ambiental y el Uso de
Terrenos

Redaccidn y Preparacién de Planes de Trabajo

Desarrollo de Equipos de Trabajo

Manejo del Tiempo y Prioridades

Manejo de Personas de Conducta Dificil

Manejo de Estrés

Mobbing




Temas de Adiestramientos

¥ucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo '

Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para [a Vida y el Trabajo

Jubilacién en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Vision y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos

Utilizando [a Inteligencia Emocional

Discrimen ¢n el Empleo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

Licencia Familiar y Medica

Ley de Salario Minimo Federal y Nueva
Reglamentacién

LaLey ADA v sus implicaciones

Confidencialidad utilizando los Programas de
Sistemas de Informacién

Coémo Redactar Objetivos para Alcanzar Metas
Organizacionales

Técnicas y Estrategias de Consejerfa en las
Relaciones de Trabajo

Hostigamiento Sexual en el Empleo

La American with Disabilities Act y su
Impacto en la Administracién del Recurso
Humanos

Ley Niim. 45, Ley de Relaciones del Trabajo
para el Servicio Pablico de PR, segin
enmendada

Ley Nam. 81, de 1991 Ley de Municipios
Autbnomos

Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, Ley
para al Administracién de los Recursos
Humanos del Estado Libre Asociado de PR

Habilitacién en el Servicio Piiblico

Introduccion al Mundo de [as Computadoras

Destrezas para el Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Bisico

M Weord 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico

M Office 2003 Intermedio

M Access 2003 Bdsico

M Access 2003 Intermedio

M Access 2003 Avanzado

M Excel Bésico

M Excel Intermedio




Temas de Adiestramientos

Mucha
Necesidad

Alguna
Necesidad

Poca
Necesidad

Ninguna
Necesidad

M Excel Avanzado

Publisher

M Power Point 2003

Redaccion y Gramatica

Funciones Estadisticas Utilizando Excel F |

Funciones Estadisticas Utilizando Excel F 11

Curso Interactivo de Internet

Requisitos para Lograr una Comunicacién
Escrita Efectiva

Dudas y Dificultades de [a Ortografia

La Comunicacion Qral Efectiva

Uso de las herramientas Electronicas en [a
Redaccidn Moderna

Cémoeo Tomar Notas Répido y Bien

Comunicacion Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y el Manegjo de Conflictos

Otros:

Otros:

QOtros:




PERSONAL DIESTRO Y SEMI-DIESTRO

Cuestionario para Identificar las necesidades de Adiestramiento segin grupo ocupacional

Este instrumento debe ser contestado por cada empleado de la organizacion o en su lugar la muestra
representativa del total de empleados que usted esté considerando.

Organizacidn
Division o Area de Trabajo
Titulo del Puesto

Descripcion general de las tareas que usted realiza:

INSTRUCCIONES: SELECCIONE AQUELLOS TEMAS DE ADIESTRAMIENTOS QUE
REPRESENTAN SU INTERES PARA CAPACITARSE Y DEMOSTRAR MEJOR
DOMINIO EN SUS FUNCIONES.

Temas de Adiestramientos Mucha Alguna Paca Ninguna
' Necesidad { Necesidad | Necesidad | Necesidad

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de
Trabajo

Aprende a Manejar Emociones

Motivacion para la Vida y el Trabajo

Jubilacion en Plenitud

Sensibilidad, Integridad y Excelencia

Relaciones Interpersonales Efectivas

Creencias, Visidn y Actitudes

Sensibilidad en el trato al Cliente

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos

Seguridad v Salud en los Almacenes

Seguridad y Salud en el Trabajo

Coémo Desarrollar Programas Efectivos de
Seguridad

Ley ADA

Acomodo Razonable

Beneficios Marginales

Introduccidn al Mundo de las Computadoras

Destrezas para ¢l Manejo de la Computadora
“Keyboarding’

M Word 2003 Basico

M Word 2003 Intermedio

M Word 2003 Avanzado

M Office 2003 Basico

M Office 2003 Intermedic

Curso Interactivo de Internet




et

Temas de Adiestramicntos Wlucha Alguna Poca Ninguna
Necesidad | Necesidad | Neecesidad | Necesidad

Destrezas en FElectricidad

Destrezas en Plomeria

Destrezas en Albafiileria

Destrezas en Carpinteria

Destrezas en Cocineria

Dudas y Dificultades de la Ortografia

La Comunicacion Oral Efectiva

Comunicacién Efectiva como Recurso de la
Tolerancia y ¢l Manejo de Conflictos

Requisitos para Lograr una Comunicacidn
Escrita Elcctiva

Otros:

Otros:

Otros:
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LSTADO LIBRE ASOC!ADVO DE
IPUERTO RICO -

30 de marzo de 2015

SECRETARIOS AUXILIARES,
DIRECTORES REGIONALES,
DIRECTORES DE PROGRANAS,
DIRECTORES EJECUTIVOS,
DIRECTORES DE OFICINA,
QFICIALES DE RECURS0S HUMANOS

Hermes Rivera Polanco
Secretarlo
Recursos Humanos y
Relaciongés Laborales

CONCESION DEL JUEVES SANTO, COMO DIA LIBRE
CON CARGO A LICENCIA DE VACACIONES '

De conformidad al Memorando Especial Nim. 8 - 2015, del 27 de marzo de 2015,
emitido por la Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracion de Recursos Humanos informa que el Gobernador del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico Puerto, Honorable Alejando J. Garcia Padilla ha concedido
el jueves, 2 de abril de 2015, libre con cargo a licencia de vacaciones.

Se deberan tomar las medidas necesarias para garantizar que no se afecten los
servicios esenclales o la ciudadania. Con relaclén a los empleados que por la
naturaleza de sus funciones o por los servicios que prestan, se le requlere trabajar
durante el tlempo concedido, se considerard como dia normal de trabajo.

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

Exba b Lichd B P e
Depariaranie de Salud




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
OFICINA DE CAPACITACION Y ASES ORAMII‘NTO N ASUNTOS

" LABORALES Y DIt ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PO Box 8476
San Juan, Pouerto Rico 00910-8476

27 de mavzo de 2015

MEMORANDO ESPECIAL NOM. 8- 2015

Jefes de Agencias Administradares Individuales del Sistema de Administtacion de los
. Recursos Humanos, Jefes de Corporaciones Pablicas e Instrumentalidades del Bstado”
Libre Asociado de Pueito Rico, Alealdes y Presidentes de Legislaturas Municipales’

Qﬂy 0 Veg,d D

Director

CONCESION DII, JURVES SANTO CON CARGO A LICENCIA DE
VACACIONES

El Gobernador del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, Hon. Alejandvo J. Gatola
Padilla, ha concedido Ithre el dia 2 de abell de 2015, Jueves Santo, con cargo a licencia
de vacaciones acumuladas, a los empleados pfiblicos, con el propdsito de honrar fa °
solemnidad de fa Semana Santa.

Las Agencias que ofrecen serviclos en el Programa de Horatio Bxtendido, en viriud de
la Ley Nam. 15-2001, septn enmendwdﬂ, perinanceeran carradas al phablico ef sdbado,
4 e abril de 20135, Bste dfa se cargard a ]a licenela de vacaciones regulates que tenga
acuniufada el empleado. :

Aqusllos empleados de lss agencias Administiadores Individuales que por la naturaleza
de sus funciones o por los sServicios que preste la Agencia se les requiera rabajar
durants ¢l tlempo concedldo, se conslderardn como dfas normales de trabajo. A los

.. cmpleados itregulares que se les requicta trabalar por necssidades def servielo durante

dicho perfode, su compensacion serd el tipo regular de salario por hora, "

Respeofo a las Agenclas Excluldas det Sistema de Administiacién de [os Reeursos
Humanos ¢stableeido on la Ley Nom. 184-2004, segn enmendada, conocida como-
“Ley para la Adminisiracion de los Recursos Himanos en él Seivieio Piblico del
Estado Libre A: soclado de Puerto Rico”, se regidin do conformidad con las
disposiciones de su convenio colectivo y/o la reglamentacidn i 111(611]‘1 de su agencia,

Los Gobiernos Municipales podrén adoplar disposiciones similares a las establecadas
en esta comunicacion, medlanio Ordenanza Mumclpnl debidamente aprobada.
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P Depattamento de Salud

19 de marzo de 2015

AYUDANTES ESPECIALES,
SECRETARIOS AUXILIARES,
'DIRECTORES EJECUTIVOS,
DIRECTORES REGIONALES,
DIRECTORES DE OFICINA,
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS

na C. Rius Armendariz, MD
Secretaria
Departamento de Salud

DESIGNACIONES “"PREMIOS MANUEL A. PEREZ"”

La Ley NGm. 66 del 20 de junio de 1956, segun enmendada, establece el Programa de
Premios por Servicios Meritorios, mejor conocido como “Premios Manuel A. Pérez”. El
mismo tiene el propdsito de reconocer y recompensar los méritos de los empleados que
mas se distinguen en el servicio piblico. Ademds, sirve de estimulo para que otros
empleados rindan un servicio mas eficiente cada dia.

La Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos (OCALARH) es la agencia que administra estos premios. La
Ceremonia Anual de Entrega de Premios Manuel A. Pérez constituye la actividad cumbre
de la Semana del Servidor Publico, la cual se celebrara del 23 al 29 de agosto de 2015,

Deberdn tomar en consideraciéon los siguientes requisitos para nominar a los empleados
para el Premio Manuel A. Pérez:

1. Las ejecutorias sobresalientes y labores extraordinarias que fundamenten las
designaciones corresponderan al Afio Natural 2014,

.f/‘:;""?\}
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2. Cuando la labor de un empleado o funcionario, que fallecid dentro del afo
natural anterior a la premiacidn, lo amerite, se podra nominar a éste para un
reconocimiento pdstumo. Dicho reconocimiento estard comprendido dentro de
los premios establecidos por el Comité, no constituird una categoria individual.
El premio en efectivo le sera entregado al cdnyuge supérstite del(a)
empleado(a) fatlecido(a) o a sus hijos.

3. Haber ocupado un puesto de carrera o confianza durante el afo natural antes
indicado.

4. Un empleado puede ser nominado en mas de una ocasién siempre que cumpla
con los criterios establecidos en el Reglamento para el Programa de Premios
por Servicios Meritorios.

5. Un empleado anteriormente premiade puede ser nominado nuevamente, luego
de haber transcurrido un periodo no menor de tres (3) afios de haber ganado
cualguiera de los premios otorgados, siempre y cuando cumpla con los criterios
establecidos en el Reglamento para el Programa de Premios por Servicios
Meritorios.

6. El empleado designado no debe haber sido objeto de accidn disciplinaria.

Los criterios a utilizar para la nominacién del candidato serdn los siguientes:
1. Labor Sobresaliente durante el Afio Natural 2014.

2. Innovacion y Creatividad en Beneficio del Servicio Publico.

3. Eficiencia en el Desempefio que resulte en el Logro de Excelentes Resultados en
su Area de Competencia.

4. Aportacion o Legado a la Administracion Piblica.

5. Actos en Funcidn del Servicio Publico que han Contribuido a la Satisfaccidn de la
Clientela y al Mejoramiento de la Calidad de Vida del Pueblo.

OFICINA DE RECURSOS HUIMIANOS ¥ RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2929
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Deberan someter los siguientes documentos para las designaciones:
1, Comunicacion informando los nombres de los designados.

2. Certificacidn a los efectos de que el empleado(a) designado(a) no es objeto de
accién disciplinaria.

3. Formulario de Designacidon de Candidato{(a) a Premios Manuel A. Pérez,
completado en todas sus partes.

4. Copia de la Descripcidn del Puesto que ocupa el empleado(a) designado(a) o su
equivalente. No se aceptardan las Especificaciones de Clase. La informacién
confidencial como el nimero de seguro social debe eliminarse, toda vez que no
es necesario para efectos de someter la nominacién,

Los documentos antes descritos tienen que estar acompanados de un (1)
original y seis (7) copias.

Le incluimos el formulario de Designacidén de Candidato(a) al Premio Manuel A. Pérez del
Afo Natural 2014. El mismo lo podran encontrar, al igual que la legislacion y el
Reglamento para el Programa de Premios por Servicios Meritorios al Gobierno del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico en el portal electrénico de OCALARH www.ocalarh.pr.gov.

Es importante que cada Director evalle e identifique entre su capital humano el(los)
candidato(s) que optara(n) por tan importante galardon.

Las nominaciones deberdn ser enviadas al Sr. Hermes A. Rivera Polanco, Secretario
Auxiliar de Recursos Humanos y Relaciones Laborales, en o-antes del 27 de mayo de
2015. De requerir informacion adicional pueden comunicarse al teléfono (787) 765-
2929 ext. 4281 6 4286.

HRP/ESL /arn
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Estado Llbra Asocfado de Puerto Rico
T i e Recurons oo | DESIGNACION DE CANDIDATO(A)
A PREMIO MANUEL A, PEREZ
ANO NATURAL 2014

JRESENADEL CANDIDATQA). . 0 -0 =0T

Apellido Paterno Apellido Materno Nombre

Direcclidn Residenclal

Direccidn Postal

Teléfono Residencial Teléfone Celular

RATA AGENGIA ;MUNICIFIO EN GUET

Nombre:

Direccidn: Area dondetrabéja:
Teléfono: Carreo electrdnlca:

Titulo Oficial de! Puesto: Tiempo en el Puesto:
Titulo Functonal del Puesto {si aplica): Afjos de Serviclos Prestados al Gobierno:

EI "Reglamento para el Programa de Premios por Serviclos Merltor:os al Gobierno del Estado Ltbre Asoclado de
Puerto Rico”, en su Articulo Vill (Criterios de Evaluacion), define el alcance de [a evaluacidn que se realizard a cada
candidate{a). Para enfocar adecuadamente 1a descripclén del desempefio v glecutorias destacadas se deben tomar
en consideracldn los criterios contenldos en el Reglamento

. Innovacién y Creatividad en Beneficlo del Servicio
Pdlblico




Designacidn de Candidato(a)
Prentio Manuel A, Pércz
Afo Natarel 2014

Pégina 2

1. Eficiencia en el Desempefio que Resulte en el Logro
de Excelentes Resuftados en su Area de Competencia

Iv. Aportacion o Legado a la Administracidn Piblica

V. Actos en Funcién del Servicio Publico dque han
Contribuido a Ia Satisfaceién de la Clientela v al
Meijoramiento de la Calidad de Vida del Pueklo

Comentarios Adicionales
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18 de marzo de 2015

SUBSECRETARIO
AYUDANTES ESPECIALES
SECRETARIOS AUXILIARES
ADMINISTRADORES DF, HOSPITALES
DIRECTORES REGIONATLES
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES DE OFICINA
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4 P AT fi:f"— - o
ANA C. RIUS ARMENDARIZ, MD
SECRETARIA DE SALUD

RENOVACION Y ENMIENDAS A CONTRATOS
ANO FISCAL ESTATAL Y FEDERAL 2015 - 2016

Los contratos de servicios profesionales y consultivos (personales y no personales) ya sean
~ éstos sufragados con fondos estatales o federales y préximos a vencer debersn ser
evaluados para determinar y recomendar la necesidad de la continuidad de estos servicios

para el afio fiscal 2015-2016.

Todo contrato nuevo, renovacién o enmienda, deberd ser sometida a la Oficina de
Presupuesto del Departamento de Salud en o antes del 20 de abril de 2015 con toda la
documentacion e informacién que se detalla en comunicacién de 3 de febrero de 2014 del
sistema de planteamientos para contratos (PCo) de la Oficina de Gerencia y Presupuesto
(OGP). Se acompaiia la Hoja de Detalles, enmendada, la cual forma parte del trdmite de

solicitud de contrato.

La Unidad Solicitante, entiéndase, Hospital, Secretaria Auxiliar, Programa, Divisién u
Oficina, procedera seglin se indica:

1. Preparard un solo contrato o una enmienda, segiin sea el caso, en el formato que
aplique a la contratacion. Podrén acceder el proyecto de contrato a través de la
pagina http://sol donde seleccionarén ¢l formato aplicable.

2. Someter4 el proyecio de contrato para la revision de la Oficina de Contratos.
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3. En el caso de contratos de servicios persomales, someterd a la Oficina de
Recursos Humanos el contrato de la persona para la evaluacion de la cldusula de
servicios (Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada). La Oficina de

Recursos Humanos certificara que:
a) los servicios no enmarcan en puesto

b) queno existe clase
¢) que aunque fiene caracteristicas de un puesto, la forma, modo y
condiciones en que se prestan los servicios, corresponde a un

contrato.

Si las funciones del confrato enmarcan en un puesto, se dispensard la contratacidn por
necesidad del servicio, siempre y cuando, en forma paralela realice el proceso de
tramitacion y creacién de un puesto transitorio a través de la Oficina de Recursos Humanos,
seglin los criterios que sean establecidos por la misma. La Oficina de Recursos Humanos
procederd conforme a la Orden Ejecutiva 2013-02, y la Carta Circular de Noimas para
Reglamentar los Contratos que Constituyen Puestos, de 17 de octubre de 2013.

Is indispensable incluir el resultado de la evaluacién de Recursos Humanos como
parte de los documentos que acompafian el contrato o enmienda.

La carta de justificacién deberd incluir:

- Nombre completo e informacion del posible coniratista
(direccién, teléfono, correo electronico).

- Servicio a prestar (especificar si es un servicio directo, v si es
administrativo explicar las condiciones para aportar el servicio
contratado a uno directo).

- Necesidad del servicio y el fin pablico.

- Numero de horas contratadas, pago por hora, por tatea, por
unidad de trabajo y costo mensual.

- Deberd indicar si los servicios enmarcan en puesto, si no existe
clase y/o si son propios de un contrato.

Bsta justificacién debe ser lo més completa posible para facilitar los trdmites posteriores de
los componentes que tramitan estos contratos. La justificacién podrd ser, por ejemplo,
debido a exigencias de ley, jurisprudencia, por instrucciones de una agencia federal o
gubernamental o necesidad de servicio.

Es necesario que la Unidad Solicitante obtenga aprobacién de la Secretaria de Salud o
Subsecretario para la carta de justificacion y (pleniilla) de Solicitud para obtener
Autorizacién de la Secretaria de la Gobernacién, previo a la entrega de los documentos a la
Oficina de Presupuesto. No se recibivan aquellos documentos que no estén autorizados.




Los profesionales arviba indicados, deberan ser referidos a la Oficina de Contratos a
partir antes del 15 de mayo de 2015, para la coordinacién de la prueba de deteceién
de sustancias controladas. El resultado negative de la prueba de dopaje es
imprescindible para la contratacién y/o renovacion del comtrato. La prueba serd
administrada dentro de las veinticuatro (24) horas contadas a partir de la entrega del
referido al Laboratorio, y tiene vigencia de sesenta (60) dias laborables a partir del
mommento en que se notifica el resultado.

. Bn caso de contratos nuevos, deberdn referir el borrador del contrato al Agente de Seguros
. ¥ Riesgos, Sr. Johnny Lépez, para que éste determine las pélizas necesarias para formalizar

el contrato.

Aquellos contratos que por la particularidad del servicio requieran revisién legal, el
borrador del mismo deberd ser referido a la Oficina de Asesores Legales. En caso de tener
duda, deberdn comunicarse con la Oficina de Contratos."

La Oficina de Presupuesto serd la responsable de evaluar y aprobar el Formulatio de
Certificacién de Disponibilidad de Fondos (DS-34) y la Certificacién desde el punto de
vista fiscal conforme lo requiere Ja Ley 66-2014. Dicha Oficina notificard a la Unidad

Solicitante para el recogido de los documentos.

Previo a la entrega de los documentos originales en la Oficina de Contratos, la Unidad
Solicitante serd responsable de “escanear™ en archivos separados y de enviar por medio
electrénico a la Oficina de Contratos, todos los documentos e informacién segin indicados
en la comunicacién de 15 de agosto de 2014, quien tendr4 la responsabilidad de la entrada
de datos al sistema de Procesamiento de Contratos (PCo) de OGP segiin fuera delegado por
la Secretaria de Salud a esta Oficina en comunicacion del 17 de julio de 2014. Serd
responsabilidad de la Unidad Solicitante responder a cualquier solicitud de lo OGP para
acelerar cualquier trdmite de contratacion dentro del término concedido para asi

hacerlo.

No se formalizard contrato slguno que no haya sido previamente aprobade por la
Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) y la Secretaria de la Gobernacion, en
aquellos casos en que se requiera ésta tiltima (Memorando General 2013-019 de 1a

Secretarfa de la Gobernacion).

En la pagina electronica http://sol encontrardn una hoja de cotejo de documentos requetidos
al contratista para la formalizacién de los contratos de servicios profesionales y consultivos.

No se autorizard ningin contrato o enmienda de aquella persona en aquellos casos que
algn miembro de su unidad familiar, parients, socio o una persona que comparta su
residencia tenga relacion familiar con cualquier otro contratista, empleado y/o funcionario
del Departamento de Salud (en puesto regular, transitorio, o confianza) sin mediar la

3




correspondiente autorizacién o dispensa de la Oficina de Recursos Humanos y/o por Etica
Gubernamental de conformidad con la Ley de Etica Gubernamental de 3 de enero de 2012.

No se aceptardn contratos que no cumplan con las instrucciones impartidas por la Oficina
del Confralor de revelar el nimero de seguro social SOLAMENTE debajo de la firma de

cada una de las partes ((ltima pagina).

Toda persona que habra de ser contratada deberd comparecer con los dos (2) nombres, si
los tiene, y los dos (2) apellidos; no se aceptardn iniciales, a menos que asi estén inscritos
en su certificado de nacimiento.

Todo contrato o enmienda con individuo tendra que ser inicialado en cada pagina y en el
inciso que aplique tales como: Cldusula del Departamento del Trabajo y Recursos
Humanos, Cliusula sobre Otras Disposiciones (imprescindible que iniciale €l primero o
segundo inciso), Cldusula sobre Ex Servidor Publico, Clausula sobre Interés Pecuniurio,
Clausula sobre Certificacion Contributiva, Clausula de Pension Alimentaria, Clausula
sobre la Ley 168, Clausula sobre Habilitacion en el Servicio Publico y Cliusula sobre
Interés Pecuniario.

4, Los contratos o enmiendas con enfidad privada (gropos, sociedades o
corporaciones) tienen que estar inicialados en cada pagina y en el inciso que
aplique tales como: Cldusula del ﬁepartamento del Trabajo y Recursos
Humanos, Clausula sobre Certificacion Contributiva, Cldusula sobre Interés
Pecuniario, Clausula sobre Ex Servidov Priblico, Cliusulu sobre Pension
Alimentaria, Clausula sobre Ia Ley 168 y Clausula sobre Delitos contra el
Erario Publico.

La Unidad Solicitante gue contrate enfidades privadas ufilizando fondos federales
deben proveer la informacién requerida en comunicacién de 5 de junio de 2014 por la
Oficina de Asuntos Federales en cumplimiento con la Ley “Federal Funding
Accountability and Transparency Act” (FFATA) public law 109-282 (2006), public
Iaw 110-252 (2008). ~

Los contratos y/o enmiendas firmados por la SKGUNDA PARTE seidn enviados a la
Oficina de Contratos para el framite de la Oficina de Asesores Legales y la aprobacién de la
Secretaria o el Subsecretario.

El contrato que no cumpla con lo antes expuesto, o que contenga errores, borrones o
elausulas ilegibles o le falten documentos sera devitelto a Ia Unidad Solicitante.



Esta Carta Circular serd efectiva inmediatamente v se mantendrd en vigor mientras no sea
revocada por un reglamento, una orden o carta circular posterior. Queda derogada y sin
efecto legal alguno la Carta Circular de 30 de abril de 2014,

" Se adjunta la Carta Circular 1300-25-14 del Departamento de Hacienda sobre
cumnplimiento con log documentos requeridos previo a la formalizacion de los contratos de
servicios profesionales y consultivos.

Le recordamos nuevamente que ningiun Individuo, persona o servicio deberd estar
laborande bajo la expectativa de wun Confrate Informal, ya que no se estarin
autorizando los mismos,

Cualquier duda adicional, deberén comunicarse con la Oficina de Contratos.
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EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
CZC?/@/»MW

Ana C, Rius Armendariz, MD
Secretaria de Saled

PROCESO DE ACREDITACION EN SALUD PUBLICA DEL DEPARTAMENTO DE
SALUD

Es un placer informartes que hemos comenzado los esfuerzos para alcanzar la Acreditacién en
Salud Publica del Departamento de Salud. Esta acreditacién es una medida de desempefio de Jas
agencias en referencia a estdndares establecidos cuya efectividad ha sido resultado de pxéctwas
basadas en evidencia.

El éxito de lograr este proceso de acreditacidn, depende de la unién de esfuerzos procedentes de
todos los programas del Departamento de Salud. En base a esto, se han creado doce equipos de
trabajo multidisciplinarios, Cada uno de estos equipos, responde a los doce dominios que toda
agencia necesita cumplir para alcanzar la acreditaci6n. En la tabla adjunta, se dispone Ia
informacion de los miembros de grupo por dominio.

Enfatizamos que el trabajo en equipo es decisivo para alcanzar efectivamente esta meta de salud
publica. Es por esto que necesitamos la participacion compulsoria de los miembros de equipo a
las reuniones que sean convocadas por los lideres o por la coordinadora de acreditacion. Siempre
que sea necesario, estard a discrecion de los lderes de equipo, asi como de los miembros,
solicitar la colaboracién de otro personal o programa para unitse a este proceso de trabajo.

Por 1itimo, se ha citando a una reunién de lideres de grupo para el préximo viernes 13 de
febrero de 2015, a las 10:00am en la Secretaria Auxiliar de Planificacién y Desarrollo, para
iniciar los trabajos de los comités.

Cualquier duda o pregunta se puede comunicar con la Srta. Darielys Cordero, Coordinadora de la
Acreditacion en Salud Publica, en la Secretarfa Auxiliar de Planificacién y Desatrollo, al
teléfono 787-765-2929, ext. 3708 o mediante cotreo electrénico: deordero@salud.pr.gov.

-Gracias por su acostumbrada colaboracién y mucho éxito.
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WIS ETADO LIBRE ASOCIADO DE
3 !,: PLUHERTO RECO
iH.-'.-p.nf.m. nte o Saind

5 de febrero de 2015

A TODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

C{/(quz/tdquo
Ana C. Rius Atmendériz, MD
Secretaria de Salud

Procedimiento para la Notificacion de Péxdidas e Irvegularidades en el Manejo de Fondos o
Bienes Péblicos, Ley Nitm. 96 de 26 de junio de 1964, segiin enmendada.

Hsta Ley impone a las enfidades gubernamentales el deber ministerial de informar a la Oficina
del Contralor de Puérto Rico (OCPR) cualguier violacién de ley o irregularidad relacionada con
los fondos o los bienes piiblicos, Disponiendo el modo de proceder de toda agencia del Estado
Libre Asociado de Puerto Rico cuando determine que cualquiera de sus funcionaios o
empleados estd al descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal, ha dispuesto de fondos
o bienes piblicos para fines no sin autorizacion legal haya usado, destruido, dispuesto o se haya
beneficiado de fondos o bienes publicos bajo el dominio, contral o custodia de Ia agencia, deben
notificarlo prontamente a la OCPR y a cualquier otro orgatismo que por ley se requiera.

Las agencias serdn responsables de netificar a la OCPR las pérdidas ¢ irregularidades en ¢l
mangjo de fondos y bienes piblicos que sutjan, dentro de un término de 10 dias laborales,
contados a partir de la detevininacién para la accibn correspondiente. Habran de mantener su
propio regisivo sobre irregulatidades relacionadas a las notificaciones de pérdidas de propiedad.
Conservardn los documentos originales relacionados con las pérdidas o fvegularidades, EBn
adicion, las agencias deberdn designar wn Oficial Enlace que se hard cargo de someter la
informacién mediante la pagina de internet de Ia OCPR todo lo relacionado a pérdidas o
itregularidades. Segiin, dispone la Carta Cireular OC-15-03 del 3 de septiembre de 2014 yel
Reglamento Nitm. 41, Notifleacién de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de la Propiedad
¥ los Fondos Pitblicos del 20 de junio de 2008 de la OCPR.

Ante lo expuesto, procedemos a establecer el siguiente proceditmionto intetno pata asf cumplir
con las disposiciones de leyes, reglamentos y cartas oirculares aplicables,

PO Box 70184, San Juan, Puerto Rico 60936-8181
www.salud.gov,pr it




Notificaclon de Pérdidas e hvepularidades
cn el Mangjo de Fondos o Bienes Piblicos

Pagina2

Procedimiento a seguir para la Notifieacién de Pérdidas ¢ hivegulayidades en ¢l Mangjo de
Fondos o Bienes Pablicos (Ley 96);

1'

7

Al ocutrir cualquier situacidn, el primer paso a efectuarse, es levantar una queretla con la
Policia de Puetto Rico y preparar un informe explicativo donde narre cémo sucedieron
1os hechos deialladamente.

El funcionario o empleado serd responsable de notificar a su supervisor inmediato y al
director de la oficina o programa sobre la pérdida de la propiedad.

El director o el supervisor le notificard a la Division do Propiedad inmediatamente que se
denuncie la pérdida de propiedad; emitiendo los sipuientes documenfos: un informe
explicativo sobre la sitwacidn realizado por el funcionarie o empleado responsable, el
Informe de Incidentes de I Policta de Puerfo Rico (querella) y todo documento que se
entienda necesarlo y sea significative pava la investigacion.

La Divisién de Propiedad cumplimentard el formulavioc Modele OC-FSA-125 segln, se
dispone en la Carta Circular OC-09-06 de la OCPR y verificard que €l director o
supervisor inmediato somstan toda la documentacitn requerida,

La Divisién de Propiedad deberd referir al Oficial de Enlace designado por la Agencia
pata que proceda a mnotificar a la OCPR toda pérdida de propiedad, para ef fiel
cumplimiento de la Carta Circidar OC-15-03 de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

El Oficial de Enlace serd el responsable de notificar toda pérdida a Ja OCPR, mediante la
wtilizacidn de la Version 4.2 de Ia Aplicacion del Registro de Pérdidas o Ivegularidades
en el Manejo de Fondos o Bienes Publicos que estard localizada en la pagina de internet:
www,ocpr.gov.pr, bajo el indice de Contealovia Digital en el enlace Registro de Pérdidas
o hregularidades,

La Divisién de Propiedad someterd la documentacion requerida notificando sobre toda
pérdida a la Oficina de Auditorfa Interna.

La Oficina de Auditoria Interna realizard una investigacién y sometera un informe con
los hallazgos encontrados y sus recomendaciones a la Auforidad Nominadora y a
cualquier ofro organismo qué por ley se requiera como: Depattamento de Justicia,
Depattamento de Hacienda y Oficina de Ftica Gubernamental pata la accién
correspondiente que en derecho proceda.

e
P
PO Box 70184, San Juan, Puceto Rieo 06936-3181 -

www.salud.gov.pr Ve
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Notificacidn de Pérdidns ¢ hvegularidades

cn el Mangjo de Fondos o Bienes Pliblicos

Pégina 3

Cabe mencionar, que la Ley Niun. 96 fue enmendada por la Ley Nim, 350 del 16 de septieimbre
de 2004, para faculiar a la Oficina de Btica Gubernamental de Puerto Rico a imponer multas
administrativas a todo funcionatio responsable de 1a agencia gubernamental que inoumpla con su
deber de informar a las agencias concernidas, ‘

Exhortamos al fiel cumplimiento de este procedimiento; fa administracién de la propiedad y de
los fondos pablicos es un compromiso de todos,

Angjo Carta Circular OC-15-03 de la OCPR

PO Box 70184, Sau Juan, Puerto Rieo 00936-8181
www.salud.gov.pr i
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SECRETARIOS AUXILIARES

~ DIRECTORES EJECUTIVOS
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES REGIONALES
OFICIALES DE RECURSOS HUMANOS
DIRECTORES DE OFICINA

SUPERVI

ORES DE OFICINAS

Hermesk Rivefa Polanco

Secretar
Recursoy

uxiliar
Humanosy

Relaciongs Laborales

PROCEDIMIENTO PARA REFERIR CANDIDATOS A PRUEBAS
DE SUSTANCIAS CONTROLADAS

El Programa. de Pruebas para la Deteccién de Sustancias Controladas tiene entre sus

funciones
contrataci
alguna de

el i

Cada una

realizar las pruebas de sustancias controladas a candidatos a empleo o
én. Los candidatos son referidos al Programa de Sustancias Controladas por
éstas oficinas:

Oficina de Recursos Humanos del Hospital Universitario de Adultos

Oficina de Recursos Humanos del Hospital Pedidtrico Universitario

Oficina de Contratos del Departamento '

Divisién de Nombramientos y Cambios de la Oficina de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales,

de las oficinas antes sefialadas, tiene un personat el cual est4 adiestrado y

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

Los informes de resultados de pruebas de dopaje, $6lo se enviaran a los Directores o
Supervisores de las oficinas antes mencionadas. Ninguna otra persona estd autorizada a
preguntar o indagar en el Programa o en el Laboratorio sobre éstos resultados.




Pag. 2
Procedimienio
Referir Cand.

Es importante recordar que el Reglamento Niim. 93 — Reglamento del Programa de
Pruebas para la Deteccion de Sustancias Controladas en Funcionarios y empleados del
Departamento de Salud, segdin enmendado, establece en su Articulo 10, inciso F lo
siguiente:

“No- se permitirds que ninginw candidator ar empleo-
comience a trabuajar previo o tenerse el resullndo- des sw
pruebou. Todo-Supervigor que permitin que uw candidoto:
o empleo- comience w trabajar previo v oblener sw
vesultindo negative o sustancias controladay podydv
estinr sujeto-avlov trmposicidv de medidas disciplinarios™

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

El horario para atender y referir candidatos a realizarse las pruebas de dopaje es el
siguiénte:

0 Lunes no se dan referidos

O Martes a jueves ~ 8:00 am a 12: 00 md, y 1:00 pm a 4:15 pm

[1Viernes 8:00 a 12:00 md, luego de este horario no se dan referidos

La Sefiora Saris M. B4ez Pérez, Directora/Oficial de enlace del Programa, es la Unica
funcionaria autorizada a recibir y/o solicitar informacién al laboratorio sobre los
resultados de las pruebas de dopaje.

De tener alguna pregunta sobre el particular, pueden comunicarse con la sefiora Saris
M. Bdez Pérez, a los nlimeros de teléfonos (787) 765-2929 ext. 4293, 4291, 4292,

SMBP_/mbr
Oficina de Recurses Humanos y Relaciones Laborales -
PO Box 70184, San Juan, Puerto Rico 00936-8184 X

WWW,SALUD.GOV.PR, (787)765-2929 Ext, 4292, 4291 0 4293
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ATODO EL PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE SALUD

Ana C. Rius Armenddriz, MD
Secretaria de Salud

Procedimiento para la Notificaciéu de Pérdidas ¢ Irvegularidades en el iManejo de Fondos o
Bienes Phblicos, Ley Niim. 96 de 26 de junio de 1964, segiin enmendada.

Esta Ley impone a las entidades gubernamentales el deber ministerial de informar a Ia Oficina
del Contralor de Puerto Rico (OCPR) cualquier violacién de ley o irregularidad relacionada con
los fondos o los bienes ptiblicos. Disponiendo el modo de proceder de toda agencia del Estado
Libre Asociado de Puerfo Rico cuando determine que cualquiera de sus funcionatios o
empleados esta al descubierto en sus cuentas, no ha rendido cuenta cabal, ha dispuesto de fondos
o bienes publicos para fines no sin autorizacién legal haya usado, destruido, dispuesto o s¢ haya
beneficiado de fondos o bienes piiblicos bajo el dominio, control o custodia de la agencia, deben
notificarlo prontamente a la OCPR y a cualquier otro organismo que por ley se requiera.

Las agencias serdn responsables de notificar a la OCPR las pérdidas e irregularidades en el
manejo de fondos y bienes piiblicos que susfan, dentro de un término de 10 dias laborales,
contados a partit de la determinacién para la accién correspondiente. Habrén de mantener su
propio registio sobre irregularidades relacionadas a las notificaciones de pérdidas de propiedad.
Conservarén los documentos originales relacionados con las pérdidas o irtegularidades. En
adici6n, las agencias debern designar un Oficial Enlace que se hard cargo de someter la
informacion mediante la pagina de intemet de la OCPR todo lo relacionado a pérdidas o
irregularidades. Segtn, dispone la Carta Circular OC-15-03 del 3 de septiembre de 2014 y ¢l
Reglamento Niim. 41, Notificacion de Pérdidas o Irregularidades en el Manejo de la Propiedad
¥ los Fondos Piiblicos del 20 de junio de 2008 de la OCPR.

Ante lo expuesto, procedemos a establecer el siguiente procedimiento interno para asf cumplir
con las disposiciones de leyes, reglamentos y cartas circulares aplicables.

PO Box 70184, San Juan, Puerto Rico 00936-8181

ma.salud.gov.pr Depararmania g4 Sk
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Procedimiento a seguir para la Notificacion de Pérdidas ¢ Irregularidades en el Mangjo de
Fondos o Bienes Piiblicos (Ley 96):

1.

PO Box 70184, San Juan, Puerto Rico 00936-8181

Al ocurrit cualquier situacién, ef primer paso a efectuarse, es levantar una queretla con la
Policia de Puerto Rico y preparar un informe explicativo donde narre cémo sucedieron
los hechos detalladamente.

El funcionario o empleado serd responsable de notificar a su supervisor inmediato y al
director de Ia oficina o programa sobre la pérdida de 1a propiedad.

El director o el supervisor le notificara a la Divisién de Propiedad inmediatamente que se
denuncie la péidida de propiedad; emitiendo los siguientes documentos: un informie
explicativo sobre la situacidn realizado por el funcionario o empleado responsable, el
Infornie de Incidentes de In Policia de Puerto Rico (querelln) Y todo decumento que se
entiende necesario y sea significativo para In investigacion.

La Divisién de Propiedad cumplimentard el formulatio Modelo QC-FSA-125 segin, se
dispone en la Carta Circular OC-09-06 de la OCPR y verificard que el director o
supervisor inmedijato sometan toda la documentacion requerida.

La Divisién de Propiedad deberd referir al Oficial de Enlace designado por la Agencia
pata que proceda a notificar a la OCPR toda pérdida de propiedad, para el fiel
cumplimiento de la Carta Circular OC-15-03 de la Oficina del Contralor de Puetto Rico,

El Oficial de Enlace serd el responsable de notificat toda péidida a la OCPR, mediante la
utilizacion de la Versién 4.2 de la Aplicacién del Registro de Pérdidas o Irregularidades
en el Manejo de Fondos o Bienes Piiblicos que estard localizada en la pagina de internet:
Www.0cpr.gov.pr, bajo el indice de Contralorfa Digital en el erlace Registro de Pérdidas
o Irregularidades.

La Divisién de Propiedad someterd la documentacidn requerida notificando sobre toda
pérdida a la Oficina de Auditorfa Inferna.

La Oficina de Auditorfa Interna realizard una investigacién y someters un informe con
los hallazgos encontrados y sus recomendaciones a la Autoridad Nominadora y a
coalquier ofto organismo que por ley se requiera como: Departamento de Justicia,
Departamento de Hacienda y Oficina de Etica Gubernamental para la acci6n
correspondiente que en derecho proceda.

www.saiud. gov.pr St e
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Cabe mencionat, que la Ley Niam. 96 fue enmendada por la Ley Nigm. 350 del 16 de septiembre
de 2004, para facultar a la Oficina de Ftica Gubernamental de Puerto Rico a imponer multas
administrativas a todo funcionario responsable de la agencia gubernamental que incumpla con su
deber de informar a las agencias concernidas,

Exhortamos al fiel cumplimiento de este procedimiento; la administracién de la propiedad y de
los fondos ptiblicos es un compromiso de todos.

Anejo Carta Circular OC-15-03 de la OCPR

PO Box 70184, San Juan, Puerto Rico 00936-3181
WWW.SElll_ld.gQV.pl‘ !mw-m_h&::sriﬂ
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Ana C. Rius Armendériz
Secretaria
Departamento de Salud

DESIGNACION INTERINATO

fectivo hoy, 26 de enero de 2015, he designado de forma interina, a la Sra. Irza
Torres Aguiar para que dirija, coordine y dé continuidad a todos los trabajos
administrativos en la Oficina de Reglamentacién y Certificacion de Profesionales
de la Salud.

Agradeceré su acostumbrada cooperacién en beneficio de todos acquellos
profesionales de la salud a quienes brindamos nuestros servicios.

QOFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD.GOV.PR, (787)765-2929
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SECRETARIOS AUXILIARES
DIRECTORES DE PROGRAMAS
DIRECTORES REGIONALES
OFICIALES DE PERSONAL
SUPERVISORES DE OFICINA

Hermas A. Rivgra Polanco
Secretaylp A '
Oficina ecursos Humanos y

Relacionds Laborales

RECORDATORIO DEL PLAN DE VACACIONES 2015

Como es de su conocimiento el Plan de Vacaciones debe ser cumplimentado
por cada jefe de seccion, divisidn u oficlna para mantener un control en la
distribucion de las vacaciones del personal a cargo. £l mismo deberd estar en
la Seccion de Asistencia de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales no mas tarde del 31 de diciembre de cada aflo natural.

Los supervisores Inmediatos serdn responsables de que se cumpla con ef Plan
de Vacaciones establecido. FEs necesario sefialar que solamente se harén
cambios o excepciones por hecesidades claras e inaplazables del servicio,

Adjunto el formato del Plan de Vacaciones que todas las oficinas deberdn
utilizar.

Agradeceremos el fiel cumpiimiento de estas directrices para garantizar el
buen funcionamiento de los servicios gue ofrecen en armonfa con los
(jig]promisos programaticos establecidos,

GRE/nrt

anejo

. OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y RELACIONES LABORALES
PO BOX 70184, SAN JUAN, PUERTO RICO 00936-8184 WWW.SALUD, GOV PR, (787)765-2929

N .
ST
AOT R o

Earytinpysosts b fck bca

Departamentoda Ba




Ss[eloge] sauoeey
A souBWIN}{ SOSINOSY S BLIOLO

I2jiXny oueielceg oleIpswUf Josiazsdng o/A Jojsaliq

VIV VNG
svid
SINOIOVAYISIO | YNMILTY V1SVH 3as3a =la THENON
VHOZS : NN
YINYHOONd
:NOISIAIC
VIHYLIHOSS
§102. ONV
SIANOIOVOVA 30 NV 1d

SONVINMH SOSHNOTY 5G YNIDIHO
anTys 3d CLNINVLEYLSA
OJIH Q1¥3Nd I OOVISOSY IHErt OgVEST

Prirg ypraasamurigy i~
00TY OIBElL;
HA OAVIHGEY THTT QSIS M. 3




L LSTADO LIBRE ASOUIADO D
PUERTO RICO

R
HE Depatanene de Silud

7 de enero de 2015

EMPLEADOS DEL DEPARTAMENTO DE SALUD
L i tai O

Ana C. Rius rmendariz, MD
Secretaria de Salud

PROCESO DIl ACREDITACION EN SALUD PUBLICA DEL DEPARTAMENTO DE
SALUD

Como parte de los trabajos para este huevo afio 2015, es de mi interés dirigir esfuerzos para
alcanzar la Acreditacion en Salud Piblica del Departamento de Salud. sta acreditacién es una
medida de desempefio de las agencias en referencia a estdndares establecidos cuya efectividad ha
sido resultado de practicas basadas en evidencia. La agencia encargada del proceso de
acreditacién es el Consejo de Acreditacion en Salud Pbica (PHAB por sus siglas en inglés). Para
obtener més informacién del proceso puede visitar wwy, phaboard.org de forma electrénica.

Para llevar a cabo el proceso, es necesario unir esfuerzos entre todos los programas que
componen ¢l Depattamento de Salud, por lo cual le solicito a cada empleado de la agencia la
colaboracion en este proceso. El proceso comenzard eon una evaluacion de la agencia ante los
estandares y medidas establecidas por la agencia acreditadora, con el propésifo de evaluar el
estatus actual de la agencia para cumplir con los requisitos de la acreditacién y establecer el plan
de accién a tomar,

El proceso de acreditacion estara siendo liderado por el Ledo. Ricardo Toires, Secretario
Auxiliar de Salud Familiar y Servicios Integrados y el 8r, Eddie Sanchez-Herndndez, Secretario
Auxiliar de Planificacién y Desarrollo. Solicito, que todos los programas se comprometan en el
proceso y puedan brindar la informacién y el apoyo necesatio para cumplir con los requisitos de
la acreditacion y con el plan de acci6n a establecer. '

Para cualquier pregunta u obtener mayor informacidn se pueden comunicar con la Srta, Darielys
Cordero Rosario, Gerente de Proyecto de Mejoramiento, en la Seccretaria Auxiliar de
Planificacién y Desarrollo, mediante coireo electrénico: deordero@salud.pr.gov 6 al tel. 787-
765- 2929, ext. 3708, 3686.

Gracias por su acostumbrada colaboracion,

Secretarla Auxiliar de
Planificacitn y Desarollo

P.O. Box 70184 San Juan,

PR 00936-8184 (787)-765-2929
Bxts. 3676-3686 www.salud pr.goy




