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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL USO DE
ESTACIONAMIENTO DE LA CORPORACION
DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

ARTICULO | - INTRODUCCION

El Area de Seguridad Corporativa ha considerado conveniente la elaboracion
del presente manual con el propésito de brindar la orientacién necesaria al
personal para dar cumplimiento a las disposiciones contenidas en dicho
documento.

Para esto es necesario integrar un formato en las Oficinas Regionales, Hospital
Industrial y demas dependencias de la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado en adelante C.F.S.E. con el fin de buscar uniformidad para garantizar la
continuidad y fiel cumplimiento con las medidas recogidas en este
procedimiento.

El Area de Seguridad Corporativa consciente. del uso de los estacionamientos
para los empleados que laboran en la C.F.S.E., se ha dado a la tarea de
controlar el acceso de los vehiculos en nuestras facilidades temendo como
objetivo principal la seguridad de nuestros empleados.

ARTICULO Il - OBJETIVO DEL MANUAL

Contar con un documento que permita conocer como se lleva a cabo fa solicitud
y el uso de los estacionamientos en las facilidades de la C.F.SE,
proporcionando a los funcionarios y empleados una mejor seguridad.

El Area de Seguridad Corporativa sera responsable de revisar periddicamente
este Manual, con respecto a la fecha' de autorizacién, o bien cada vez que
exista una modificacion al procedimiento, con la mtenc:lén de mantenerlo
actualizado.
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ARTICULO IIl - BASE LEGAL

Se aprueba este Manual de Procedimientos conforme lo autoriza la Ley del
Sistema de Compensaciones por Accidentes del Trabajo, Ley Nim. 45 de 18 de
abril de 1935, segiin enmendada, Seccion 1b-4(b) (11LPRA SEC. 1ET SEQ.).

ARTICULO IV - DEFINICIONES

Las siguientes palabras y términos tendran el significado que a continuacion se
seflala, excepto que de su propia configuracion textual se deduzca
especificamente otra cosa:

A. Administrador — Administrador de la Corporacion del Fondo del Seguro del
Estado.

B. Autorizacién o Permiso de Acceso — Membrete, sello o distintivo expedido
bajo [as disposiciones reglamentarias, que autoriza el acceso y
estacionamiento de vehiculos de motor de empleados en los predios de la
Corporacion. :

C. Conductor Autorizado — Persona debidamente autorizada por el
Departamento de Transportacién y Obras Pulblicas de Puerto Rico para
condtcir determinados tipos de vehiculos de motor. Se excluye a los
poseedores de licencia de aprendizaje.

D. Director de Seguridad Corporativa — Jefe de Seguridad Corporativa.

E. Empleado — Persona empleada por la Corporacién del Fondo del Seguro del
Estado.

F. Empleados de la Corporaciéon — Todo empleado, funcionario técnico y
administrativo que rinda servicios mediante nombramiento o contrato a
jornada completa o parcial.
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G. Estacionamiento de Impedido — Area de estacionamiento designada para
ser utilizada por personas que padecen de condiciones fisicas o
impedimentos temporeros o permanentes y que posean un permiso
autorizado por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

H. Facilidades de la Corporacién — Cualquier edificio, estructura, predio de
terreno que sea propio o alquilado por la Corporacion.

I. Guardia u Oficial de Seguridad — Compuesta por Oficiales de Seguridad
' adscritos al Area de Seguridad Corporativa o cualquier oficial sub-
contratado.

J. Sancién Administrativa — Sancién o penalidad administrativa que impone o
determinacion que se emite por la Oficina de Relaciones Laborales e
Igualdad en el Empleo en casos de violaciones al Manual.

K. Suspension — Anulacién del permiso de acceso y estacionamiento por un
tiempo determinado por justa causa.

L. Vehiculo de Motor ~ Todo vehiculo movido por fuerza motriz, excepto los
sefialados como excluidos en el Articulo 1, Seccién 1-101 de la Ley 22 de 7
de enero de 2000.

M. Vehiculo Oficial — Propiedad de la C.F.S.E., en el cual o por medio del cual,
un empleado se transporta por una via pUblica.

N. Zona o Area de Estacionamiento — Area o conjunto de espacios disefiados
para el estacionamiento de vehiculos de motor.
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ARTICULO V - DISPOSICIONES GENERALES SOBRE EL ESTACIONAMIENTO

1. Los empleados no podran estacionarse en las areas de estacionamiento que
no le correspondan, de acuerdo con la clasificacion del permiso de acceso
otorgado. Las areas de estacionamiento destinadas para el personal de la
C:F.S.E., podran ser utilizados por el personai previa autorizacién del
Director Asociado del Area de Seguridad Corporativa.

2. Todo conductor de un vehiculo de motor que se encuentre en los predios de -
la C.F.S.E., deberd estacionar el mismo en las areas correspondientes,
segin la clasificacion de su permiso. Ocupara el espacio marcado para un
solo vehiculo y estacionara de tal forma que el vehiculo quede de frente y en
posicién de salida.

3. El Administrador, Subadministrador, Director de Administracién y el Director
Asociado del Area de Seguridad Corporativa, son los funcionarios facultados
para conceder espacios de estacionamiento reservados.

4. En los casos en que cualquier usuario no encuentre un espacio disponible
para estacionar su vehiculo en el area que le corresponda, debera informarlo
al Oficial de Seguridad para que se le provea, de ser necesario, una
autorizacion provisional que le permita estacionar en ofra area.

5. La no disponibilidad de espacios para estacionar el vehiculo no sera excusa
para que los conductores estacionen en forma arbitraria y en violacion a este
Manual. '
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ART‘iCULO VI - DEBERES DEL OFICIAL DE SEGURIDAD

1.

El Oficial de Seguridad adscrito al Area de Seguridad Corporativa tendré
derecho a detener a cualquier conductor de vehiculo que interese tener
acceso a los predios de la C.F.S.E., que no esté debidamente autorizado a
entrar a las facilidades, que viole cualquier disposicién de este Manual, o de
cualquier ley de Puerto Rico. Todo conductor de vehiculo detenido vendra
obligado a identificarse. '

El Oficial de Seguridad podra variar la direccién, control y regulacion de
transito y estacionamiento, cuando las circunstancias asi lo ameriten. Todo
conductor que se encuentre en los predios de la C.F.S.E., deberd obedecer
cualquier indicacion legal al respecto no obstante, lo dispuesto en este
Manual referente al estacionamiento, circulacién y control del movimiento
vehicular dentro de la C.F.S.E.

El Oficial de Seguridad podra prohibir &l acceso del vehiculo a IQS predios de
la C.F.S.E., y/o revocarle el permiso de acceso, con la autorizacion del
Director de Administracion, a cualquier empleado, segln sea el caso.

El Oficial de Seguridad tendra, entre otras obligaciones, la responsabilidad
primaria de brindar orientacion respecto a las normas de seguridad en el
transito y ofrecer servicios de prevencion y vigilancia para el orden y control
del movimiento vehicular y peatonal dentro de la C.F.S.E.

Deberan orientar a cualquier persona que asi lo solicite sobre las
disposiciones del Manual de Procedimiento para el Uso de Estacionamiento

dela C.F.S.E.

En situaciones estrictamente de emergencia, el Oficial de Seguridad podra
transportar a cualquier personal de la C.F.S.E., a la Oficina de Servicios
Médicos, con la previa autorizacion de un supervisor.
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ARTICULO VI - DEBERES DEL OFICIAL DE SEGURIDAD

1.

El Oficial de Seguridad adscrito al Area de Seguridad Corporativa tendra
derecho a detener a cualquier conductor de vehiculo que interese tener
acceso a los predios de la C.F.S.E., que no esté debidamente autorizado a
entrar a las facilidades, que viole cualquier disposiciéon de este Manual, o de
cualquier ley de Puerto Rico. Todo conductor de vehiculo detenido vendra
obligado a identificarse.

El Oficial de Seguridad podra variar la direccién, control y regulacién de
transito y estacionamiento, cuando las circunstancias asi lo ameriten. Todo
conductor gue se encuentre en los predios de la C.F.S.E., debera obedecer
cualquier indicacién legal al respecto no obstante, lo dispuesto en este
Manual referente al estacionamiento, circulacién y control del movimiento
vehicular dentro de la C.F.S.E.

El Oficial de Seguridad podra prohibir el acceso del vehiculo a los predios de
la C.F.S.E., y/o revocarle el permiso de acceso, con la autorizacién del
Director de Administracion, a cualquier empleado, segiin sea el caso.

El Oficial de Seguridad tendra, entre otras obligaciones, la responsabilidad
primaria de brindar orientacion respecto a las normas de seguridad en el
transito y ofrecer servicios de prevencién y vigilancia para el orden y control
del movimiento vehicular y peatonal dentro de la C.F.S.E.

Deberan orientar a cualquier persona que asi lo solicite sobre las
disposiciones del Manual de Procedimiento para el Uso de Estacionamiento
dela C.FSE.

En situaciones estrictamente de emergencia, el Oficial de Seguridad podra
transportar a cualquier personal de la C.F.S.E., a la Oficina de Servicios
Médicos, con la previa autorizacién de un supervisot.
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ARTICULO VH - TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE MARBETE DE
ESTACIONAMIENTO

1. El Area de Seguridad Corporativa, considerara todas las solicitudes de
permiso de acceso, analizara las peticiones y determinara si otorga o
deniega el permiso solicitado, tomando en cuenta la disponibilidad de
espacios.

2. Para obtener un permiso de acceso a los predios de la CF.SE. el
empleado, una vez nombrado, deberd lienar la Solicitud y Tarjeta de
Estacionamiento en el formulario CFSE-0243, SOLICITUD DE PERMISOS Y
TARJETA DE ESTACIONAMIENTO. La misma tendra que ser devuelta a la
Oficina de Seguridad una vez el solicitante termine de completar la misma.

3. La Solicitud de Permiso Y Tarjeta de Estacionamiento debera contener la
siguiente informacion: ‘

El Nombre del Solicitante

El Puesto que Ocupa

Nombre del Supervisor

Clase de Nombramiento {Regular, Provisional, Contrato u Otro)
Clase de Licencia de Conducir
Niimero de Licencia de Conducir
Marca del Vehiculo

Afio del Vehiculo

Color del Vehiculo

Tablilla del Vehiculo

Firma del Solicitante

Fecha de la Solicitud

FTU T TQ@ 00T

4. El solicitante debe firmar la solicitud, con lo cual certifica y acepta
voluntariamente, que se compromete a seguir las instrucciones del Oficial de
Seguridad y ha cumplir todas fas normas del Manual. Ademas, al firmar se le
entregara el marbete (permiso de estacionamiento) y copia del Manual de
Procedimiento para el Uso de_;Estacionamiento de la Corporacién.
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5. El marbete de estacionamiento autoriza el acceso de vehiculos de motor a
los predios de fa C.F.S.E., no constituye un derecho del solicitante, méas bien
implica un privilegio otorgado por la agencia. EI mismo no provee garantia
alguna de que se le ha reservado un espacio particular para el
estacionamiento de su vehiculo. '

6. La concesibn del referido permiso no constituye un contrato de
arrendamiento para estacionamienfo y no le impone a la C.F.SE. Ila
responsabilidad de garantizar la custodia del vehiculo en cuestién. La
C.F.S.E., no asume responsabilidad por dafios causados al vehiculo ni por
apropiaciones ilegales de cualquier propiedad o accesorios dejados dentro,
sobre o adheridos a los mismos. Tampoco se responsabilizaré por dafios
causados en accidentes con otros vehiculos ocurridos dentro de los predios

de la C.F.S.E.

7. La concesion del permiso de acceso no garantiza la disponibilidad de
estacionamientos en todo momento. Ademas, se dispone que los criterios
para expedir estos permisos estardn sujetos a revisiones periédicas, segln
cambie la capacidad de las zonas de estacionamiento y las necesidades
funcionales de la C.F.S.E.

8. Los marhetes de estacionamiento no son transferibles a otro vehiculo
independientemente de que sean ambos vehiculos del mismo duefio.
También se dispone que el cambio de duefio del vehiculo que ostenta el
permiso no hace extensiva la autorizacién hacia el nuevo propietario.

9. No se permitirdn arreglos de personas autorizadas a estacionar sus
vehiculos en la C.F.S.E., con personas no autorizadas, para que éstas
utilicen sus permisos y hagan uso de los privilegios conferidos cuando
aquellos estén ausentes. .

10.Se oforgara un solo permiso por vehiculo. El marbete o distintivo debera
adherirse, permanentemente, en el lado inferior izquierdo del parabrisas
delantero del vehiculo visto desde el asiento del conductor. En casos de
permisos provisionales, se deberan ubicar en el area superior del tablero de
instrumentos con la informacién visible al Oficial de Seguridad, mientras el
vehlculo permanezca estacionado en fa C.F.S.E.
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5. El marbete de estacionamiento autoriza el acceso de vehiculos de motor a
los predios de la C.F.S.E., no constituye un derecho del solicitante, mas bien
implica un privilegio otorgado por la agencia. El mismo no provee garantia
alguna de que se le ha reservado un espacio particular para el
estacionamiento de su vehiculo.

8. La concesidn del referido permiso no constituye un contrato de
arrendamiento para estacionamiento y no le impone a la C.F.S.E., la
responsabilidad de garantizar la custodia del vehicuio en cuestion. La
C.F.S.E., no asume responsabilidad por dafios causados al vehiculo ni por
apropiaciones ilegales de cualquier propiedad o accesorios dejados dentro,
sobre o adheridos a los mismos. Tampoco se responsabilizara por dafios
causados en accidentes con otros vehiculos ocurridos dentro de los predios
de la C.F.S.E. '

7. La concesion del permiso de acceso no garantiza la disponibilidad de
estacionamientos en todo momento. Ademas, se dispone que los criterios
para expedir estos permisos estaran sujetos a revisiones periédicas, segin
cambie la capacidad de las zonas de estacionamiento y las necesidades
funcionales de la C.F.S.E.

8. Los marbetes de estacionamiento no son transferibles a otro vehiculo
independientemente de que sean ambos vehiculos del mismo duerio.
Tambien se dispone que el cambio de duefio del vehiculo que ostenta el
permiso no hace extensiva la autorizacion hacia el nuevo propistario.

9. No se permitiran arreglos de personas autorizadas a estacionar sus
vehiculos en la C.F.S.E., con personas no autorizadas, para que éstas
utilicen sus permisos y hagan uso de los privilegios conferidos cuando
aquellos estén ausentes.

10.Se otorgard un sélo permiso por vehiculo. El marbete o distintivo debera

- adherirse, permanentemente, en el lado inferior izquierdo del parabrisas
delantero del vehiculo visto desde el asiento del conductor. En casos de
permisos provisionales, se deberan ubicar en el area superior del tablero de
instrumentos con la informacion visible al Oficial de Seguridad, mientras el
vehiculo permanezca estacionado en la C.F.S.E.
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11.Toda persona que haga declaraciones o alegaciones falsas con el proposito

de obtener los privilegios concedidos bajo esta Seccion o que utilice un
vehiculo identificado con rétulo movible para impedidos, al cual se le haya
otorgado un permiso de acceso y estacionamiento, sin ser el duefio impedido
o conductor autorizado designado para manejar el vehiculo, con el propdsito
de lograr acceso a la C.F.S.E, le sera denegada dicha solicitud.

ARTICULO Vill - AUTORIZACION DE ACCESO: INSCRIPCION DE VEHICULOS

1.

Todo conductor que en su vehiculo personal pretenda salir de los predios de
la C.F.S.E., cargando o transportando mercancia, materiales o equipo,
debera entregar al Oficial de Seguridad una copia del formulario CFSE-0114,
Transferencia de Equipo, firmado por el Director de Administracion o su
representante, autorizandole a transportar mercancia de la C.F.S.E., fuera
de las facilidades de la institucion.

Cuando el vehiculo esté estacionado en el area de estacionamiento de
impedido debera poner en el marco del espejo retrovisor el rétulo movible
con el retrato del impedido. ‘

Cuando un empleado solicite la asignacion temporera de un estacionamiento
por sufrir una condicién fisica de caracter temporero que le impida caminar o
desplazarse normalmente, debera presentar una certificaciéon de un médico
autorizado a ejercer la medicina en Puerto Rico. La solicitud debera ser
referida en conjunto con la certificacién médica al Director del Area de
Seguridad Corporativa para su autorizacidén y expedir el permiso gque
corresponda. Debera informar el tiempo aproximado durante el cual recibira
tratamiento meédico.
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ARTICULO IX — RAZONES PARA DENEGAR EL PERMISO DE ACCESO

El Director del Area de Seguridad Corporativa, o la persona designada por éste,
podra denegar la expedicidon de un permiso de acceso y estacionamiento a
cualquier solicitante, en los siguientes casos:

a. Cuando ia inscripcién del vehiculo o la renovacién del permiso de acceso
resuiten en contravencién a las disposiciones de este Manual.

b. En los casos en que la informacién suministrada por el solicitante en la
solicitud de inscripcién fuese insuficiente y/o no cumpla con los requisitos
establecidos para esos fines en este Manual.

¢. Cuando no haya suficientes espacios de estacionamiento disponibles y el
nimero de permisos otorgados sobrepase considerablemente la capacidad
real de los espacios de estacionamiento existentes.

ARTICULO X - ACCIDENTES DE TRANSITO

1. La investigacion de todo accidente de transito en los predios de la C.F.SE,,
y en el que se ocasione dafios a la persona o propiedad ajena, se
cumplimentara el formularioc CFSE-0333, INFORMES DIARIOS DE
NOVEDADES y se procedera a comunicarse con la Policia de Puerto Rico
para darle conocimiento de los hechos.

2. El Oficial de Seguridad podra realizar una investigacion sobre los hechos
que motivaron el accidente con el propdsito de detectar posibles problemas
en la regulacion y administracion del transito vehicular y procurar soluciones
a los mismos.
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ARTICULO XI - INCLUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE ESTACIONAMIENTO

1.

No llenar o tramitar el formulario CFSE-0243, SOLICITUD DE PERMISO DE
ESTACIONAMIENTO dentro de los tres (3) primeros dias de su
nombramiento.

No pegar el marbete de estacionamiento en el cristal delantero lado
izquierdo inferior (visible).

Estacionar el vehiculo de motor en los predios de la C.F.S.E., sin el marbete.

Estacionar el vehiculo de motor fuera de las lineas de demarcacion del
espacio de estacionamiento.

No seguir las indicaciones de las sefiales o rotulacion del transito dentro de
los predios de la C.F.S.E.

Estacionar un vehiculo de motor en el area de impedido sin estar autorizado
por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas.

Alterar el permiso de acceso y estacionamiento.

Transitar contrario a la direccion establecida.

Utilizar pitos, bocinas de aire, sirenas de cualguier tipo, compatibles o
similares a las utilizadas por los diferentes cuerpos de seguridad y

emergencia o cualquier instrumento con el propésito de producir ruidos
innecesarios, a toda hora dentro de los predios.

10. Exceder los limites de velocidad reglamentaria.

11.Conducir el vehiculo de motor con el radio o equipo de sonido, aditamentos y

otros artefactos en un volumen fuera de lo normal que interrumpa la paz
laboral, el sosiego o la tranquilidad de los demés empleados.
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12.No estacionar su vehiculo en reversa.

13.Estacionar el vehiculo de motor de forma tal que obstruya la salida de otro
vehiculo estacionado.

14.Estacionar su vehiculo de forma tal que interfiera con el movimiento
vehicular.

15. Estacionar su vehiculd sobre un paso de peatones, rampa de impedidos,
rampa de acceso o entrada a edificios.

16. Obstruir el acceso a rampas para personas con impedimentos.

17.Todo conductor que junto a otro conductor efectlie competencias, regateo,
concurso de velocidad o de aceleracién o acelere indebidamente su vehiculo
de motor dentro de los predios de la C.F.S.E.

18.Todo conductor o pasajero que tenga la intencién de entrar o salir de las
facliidades de la C.F.S.E., en un vehiculo de motor personal u oficial vy
desobedezca la sefial de un Oficial de Seguridad.

19.Bajo ningun concepto un vehiculo podra permanecer en los predios de Ia
C.F.S.E., por méas de 24 horas sin la debida autorizacion.

20.Estacionar sobre aceras o areas verdes de conservacidon dentro de las
facilidades de la C.F.S.E.

21.Estacionar con el propédsito de lavar, lustrar o efectuar cualquier tipo de
reparacion o mantenimiento del vehiculo.

22.Ademas, se dispone si el vehiculo defectuoso obstruye el movimiento
peatonal o vehicular, su conductor debera removerlo de inmediato, o solicitar
la asistencia del personal de seguridad. Se excluye de esta disposicién
aquellas reparaciones de emergencia, en cuyo caso deberan realizarse con
la mayor rapidez.
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ARTICULO XIl - APROBACION

Este Manual fue aprobado por la Junta de Directores en reunién celebrada el 27'de

junio de 2012, Resolucién Nam. A-37-2012,

ARTICULO XIli - VIGENCIA

Este Manual tendra vigencia a la fecha de su aprobacién

Leda. Xoi

oim& Aldarez Rubio
Administrad




CFSE-0114

Estado Libre Asociado de Puerto Rico

septf2002 CORPORACICON DEL FONDO DEL SEGURO DEL ESTADO

Seccidn de Propiedad

TRANSFERENCIA DE EQUIPO

{_] Oficina Central [ | Hospital industrial
[ ] Regién de

] Dispensario de
Nam. de Referencia

A: Encargado de la Propiedad

El equipo que se describe a continuacion ha sido transferido segun se indica:

De:

Distribucién
Original-Secc. Propiedad- O.C.
Copia-Unidad Remitente
Copia-Unidad Destinada

Unidad Remitente

Unidad Destinataria

Numero de Unidad

Numero de Serie

Descripcion

Razones para la Transferencia:

Noembre y Firma del Cesionario

de de

Fecha

Nombre y Firma del Receptor

de

de

Fecha

PARA USO DE LA SECCION DE PROPIEDAD

Fecha

Nombre y Firma del Encargado de la Propiedad




