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GOB\. (NO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL PUERTORICO

Oficina de Recursos Humanos
SECCION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS

DOCUMENTOS REQUERIDOS PARA TRAMITAR
NOMBRAMIENTOS

( ) Examen Médico
( ) Copiade Tarjeta de Seguro Social

( ) Identificacién de documentos que establezca la identidad y la elegibilidad
para su empleo, (Licencta de Conducir o Tarjeta Electoral)

( ) Dos(2) fotografias 2x2

( ) Documentos originales sobre la Preparacién Académica y/o Certificacién
oficial que indique el grado conferido (o copia autenticada)

( ) Copiadel Certificado de Nacimiento
( ) Certificado Negativo de Antecedentes Penales
( ) Certificacion de radicacién de Planillas (Modelo SC-2068) y/o

Declaracién Jurada si es que no ha rendido planillas, segtin lo establece la
Ley Nitm. 254 del 31 de agosto de 2000

( ) Certificacién de Deudas Contributivas del Departamento de Haclenda

( ) Certificacion Negativa del Centro de Recaudaciones Municipales (CRIM)
( ) Certificacidén Negativa de ASUME

( ) Licencia de Colegiacién

( ) Evidencia de Cuotas Pagadas

( ) Historial de Personal

Entregado por: Fecha:

Recibido por: Fecha:

Edificio Agencias Ambientales Cruz A Matos Urb. San José Industdal Park, Ava. Ponce de Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-B181 Fax 787-767-2712



GOB,.. .{NO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL GOBERNADOR ANEJO,
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL BUERTO

VERDE

Oficina de Recursos Humanos

Nombre Empleado: Fecha:

SECCION DE NOMBRAMIENTOS Y CAMBIOS
PROCESO DE NOMBRAMIENTO
CHECK LIST

1. Requerir a la persona seleccionada, que complete o provea los siguientes
documentos antes de oficializar el tramite del nombramiento:

( ) Examen Médico

( ) Copia de Tarjeta de Seguro Soctal

( ) Identificacién de documentos que establezea la identidad y la
elegibilidad para su empleo. (Licencia de Conducir o Tarjeta
Electoral)

( ) Dos (2) fotografias 2x2

( ) Documentos originales sobre la Preparacién Académica y/o
Certificacion oficial que indique el grado conferido (o copia
autenticada)

( ) Copia del Certificado de Nacimiento

( ) Certificado Negativo de Antecedentes Penales

( ) Certificacién de radicacién de Planillas (Modelo SC-2068) y/o

Declaracién Jurada si es que no ha rendido planillas, segun lo
establece la Ley Niim. 254 del 31 de agosto de 2000

Certificacién de Deudas Contributivas del Departamento de
Hacienda

Certificacion Negativa del Centro de Recaudaciones Municipales
(CRIM)

Certificacién Negativa de ASUME

Licencia de Colegiacién

Evidencia de Cuotas Pagadas

Historial de Personal

e s Wt Wan ¥ ~ ~
N N N N o’ L)

2. Entregar a la persona seleccionada para que complete los siguientes
documentos:

Certificado de Exencién para la Retencidén

Autorizacioén para la realizacion de descuentos

Ingreso al Programa de Cuentas de Ahorro para el Retiro
Designacion de Beneficiarios (Retiro)

Solicitud autorizacién de Ingreso y descuento Fondo de Ahorro y
préstamo de la Asociacién de Empleados del ELA,

Designacion de Beneficiarios (AEELA)

Certificacion de Doble Compensacién

Solicitud de Deposito Directo

A A
AN N N AN

Edificic Agencias Ambientales Cruz A. Malos Urb. San José Industrial Park, Ave. Ponce de Leén 1375, San Juan, PR 00826-2604
1375 Ava. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00826
Tel 767-767-8181 Fax 787-7G7-2712



GOBi. «NO DE PUERTO RICO
OFICINA DEL. GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

( ) Verificacion de Elegibilidad para Empleo (1-9)

3. Entregar a la persona seleccionada, los siguientes documentos con acuse de
recibo:

Declaracion Politica Centro de Trabajo Libre de Drogas

Declaracién Politica Accidén Afirmativa para el empleo de la mujer
Orden Administrativa 1-87 (Normas Internas sobre Jornada de
Trabajo)

Orden Administrativa 1-85 (Normas y Procedimientos sobre
Medidas Correctivas)

Circular Ntimero 1-82 (Normas sobre Periodo Probatorio)

Ley de Etica Gubernamental y Reglamento de Etica Gubernamental
Ley Numero 45 del 25 de febrero de 1998 (Ley de Relaciones del
Trabajo para el Servidor Pablico).

Deberes y obligaciones de los empleados pliblicos.

Carta de Orientacidén sobre la Responsabilidad del empleado de
notificar la cancelacién de la licencia o colegiacién al supervisor
inmediato: cuando la posesién es requisito para ocupar el puesto, y
el efecto que conlleva tal cancelacion.

( ) Protocolo de Violencia Doméstica

AN A A A
N N VR TN

4. Preparar y entregar al candidato seleccionado copia de los siguientes
documentos:

( ) Notificacién de Nombramiento y Juramento (OP-11)

( ) Carta de Nombramiento

( ) Descripcion de Puestos (OP-16)

( ) Certificacion de Verificacion de Requisitos (OP-29)
5. Entrar al sistema de FIMAS el nombramiento

6. Distribucién OP-11 Néminas, Presupuesto, Finanzas y AEELA

7. Preparar y archivar el expediente de personal, médico, retiro y
adiestramiento

Trabajado por: Fecha:

Edificio Agencias Ambientales Cruz A Matos Urb. San Jose Industrial Park, Ave. Ponce da Ledn 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712



ANEJO 3

GOBIERNO DE PUERTO RICO
y OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Oficina de Recursos Humanes.

CERTIFICACION

Certificamos que luego de cotejar los expedientes de todos los empleados de
la Junta de Calidad Ambiental, encontramos que un total de 130 empleados
no tienen la Descripeién de Deberes o no estin actualizados.

Debido a esta situacién la Oficina de Recursos Humanos estard en los
proximos dias, actualizando los mismos.

Se expide esta certificacién a peticién de la Oficina del Contralor, hoy 27 de
octubre de 2010, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

- ?’A X /{fﬁ-’ I.--"/.7 P
%ﬁ’?r%ri Flores Rodﬁguezi\,% i
Analista Gerencial en Administraciéh de

Recursos Humanos

Edificlo Agencias Ambiantales Cruz A. Matos Urb, $an Joss indusirial Pars Ave. Ponce do Ledn 1375, San Juan, PR (0926-2504
1375 Ave. Ponco De Ledn, $anJusn, PR 00926
Tel, 787-767-8181 Fax 787.767-2742



GOBIERNO DE PUERTO RICO ANEIO 4
OFICINA DEL GOBERNADOR
JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

Oficina de Recursos Humanos

CERTIFICACION

Certificamos que desde el pasado 16 de septiembre de 2010, se nombrd a la
empleada Grisel Torres Diana mediante nombramiento transitorio bajo la
propuesta de la Ley Ntm. 52 de 1991, segfin enmendada, (Incentivos
Salariales para crear y/o mantener empleos).

Esta empleada es responsable del mantenimiento, custodia, control y
archivo de los documentos en los expedientes de personal activo ¢ inactivo y
médico de los empleados de Ja Junta de Calidad Ambiental.

Se expide esta certificacién a peticién de la Oficina del Contralor, hoy 27 de
octubre de 2010, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

7%&’«%@/ gé?’f% wcg,/

ymari Flores Ro .
Analista Gerencial en Administracién de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Ambientales Cauz A Matos Urb. San José Industdal Park, Ave, Ponco do Ledn 1376, San Juan, PR CO926-2604
1375 Ave, Ponca Da Ledn, San Juan, BR 00926
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2742



GOBIERNO DE PUERTO RICO ANEJO 5
\ OFICINA DEL GOBERNADOR
i) JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL

QOficina de Recyursos Humanos

CERTIFICACION

Certificamos que en el momento de reclutar personal para trabajar en la
Agencia se corrobora la experiencia y los conocimientos necesarios para
reclutar el personal més idéneo.

Se corrobora la experiencia a través de certificaciones de empleo
suministradas por las agencias privadas o ptblicas indicadas en la Solicitud
de Empleo y Resumé. Los conocimientos especiales se verifican en el
momento de la entrevista de trabajo.

Se expide esta certificacién a peticidén de la Oficina del Contralor, hoy 27 de
octubre de 2010, en Rio Piedras, Puerto Rico.

CERTIFICO CORRECTO:

:j/‘{uza %z/ﬁﬁéf-&g{

Lymari Flores
Analista Gerencial en Administracién de
Recursos Humanos

Edificio Agencias Ambientales Cruz A, Mates Urb. Sen José Industdal Park, Ava. Ponce de Ledn 5375, San Juan, PR 005262804
1375 Ave, Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-8161 Fax 787-767-2712



Sistema Plan dé Accion Corr=ctiva v1.1 Page 1 of !

Ayuda |

Oficina del Contralor |
Presione aqui para enviar oiro mensaie

Nimero de Envio: 1191

Sugerimos incluya este niimero en el documento original del modelo que archivard en el documento del PAC

http://paconline.ocpr.gov.pr/SentMail.aspx 11/1/2010



GOBIERNO L . PUERTO RICO

OFICINA DEL GOBERNADOR i /

JUNTA DE CALIDAD AMBIENTAL PUERTORICO 74
VERDE /

T 7
I

[1 U VL 1/ _L’;

I
1.y 1

IRAMITE

A : Ledo. Pedro J. Nieves Miranda .
Director\Ejecutivo o
DE : Xavie}-\/Santiago Lugo MIS, CICA, CFE
Gerente

Oficina de Auditoria Interna

ASUNTO : INFORME DA-10-13 - OFICINA DE LA
CONTRALOR
FECHA : 29 de octubre de 2010

OBSERVACIONES : ICP-2 PARA EL INFORME DA-10-13

Para su informacién (0 Tramitar O Favor Consultar

O Envio de documentos O Tramitar con urgencia O Enterarse y Archivar
OCumplimentar y devolver O Anexar a Expediente O Enterarse y Devolver
Accion pertinente 0 Someter recomendaciones Firmar y Devolver

O Referido de expediente 0O Parainvestigacién pertinente O Discutir Conmigo

Edificio Agencias Ambientales Cruz A. Matos Urb. San José Industrial Park, Ave. Ponce de Leén 1375, San Juan, PR 00926-2604
1375 Ave. Ponce De Ledn, San Juan, PR 00926
Tel. 787-767-8181 Fax 787-767-2712



