Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE COMPENSACIONES POR ACCIDENTES DE AUTOMOVILES

Procedimiento para el control de acceso de empleados y visitantes
al Edificio Central de la Administracidén de Compensaciones por
Accidentes de Automdviles.

I. Introduccion

El Edificio Central de la Administracién de Compensaciones por Accidentes
de Automdviles es una estructura multipisos ubicado en el sector conocido
como la Milla de Oro en Hato Rey. En este edificio se encuentran las
oficinas del Director Ejecutivo, asi como los departamentos de
Administracidn de Propiedades, Asuntos Legales, Asuntos Médicos,
Finanzas, Operaciones, Relaciones Piblicas, Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paclente, Servicios Generales, Sistemas de Informacion, asi

" ‘como Ta Oficina de Administracidn de Recursos Humanos y la de Auditoria -
Interna.

De igual manera, en el primer nivel de estas facilidades administrativas, se
encuentra una cafeterfa, la Division de Administracién de Documentos y el
almacen de propledad de la ACAA.

Diariamente acuden a nuestro edificio varios comparieros que laboran en
las distintas oficinas regionales, asi como otros ciudadanos que se acercan
a nuestras oficinas en busca de servicios, empleo o a realizar cualguier
otra gestién personal o de negocios.

II. Titulo

Este procedimiento se conocerd como "Procedimiento para el Control de
Acceso de Empleados y Visitantes al Edificio Central de la ACAA.”

III. Propdsito y Alcances

Este procedimiento tiene el propésito de establecer las directrices que
deberan observarse para controlar el acceso a las distintas facilidades que
alberga este edificio. De la misma manera, se establecen los criterios para
mantener el clima de orden y disciplina que debe prevalecer en un centro
de gobierno. El mismo serd aplicable a todos los empleados que laboran
en las distintas dependencias de la ACAA, que por motivos de trabajo o
cualquier otra gestién acuden al Edificio Central de la ACAA. De igual
manera, sera de aplicacion a todo ciudadano particular que visite el
Edificio Central de la ACAA en gestiones personales de negocios.
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IV. Base Legal

Se adopta este procedimiento en virtud de la Ley Ndm. 138 de 26 de junio
de 1968, seg(in enmendada, conocida como Ley de Proteccion Social por
Accidentes de Automdviles. ( L.P.R.A.§ 2051 et. seq.)

V. Responsabilidades

En la aplicacién de este procedimiento, se establecen las siguientes
responsabilidades:

1. El Director del Departamento de Administracién de Propiedades tendra la
responsabliidad de hacer cumplir este procedimiento en todas sus partes.
Ademds, serd responsable de proveer los servicios de recepcidn durante el

. horario.reqular de trabai0e. . .. oo e e e e

2. El Director del Departamento de Administracién de Propledades es
responsable de brindar servicios de vigilancia y seguridad a toda hora, ast
como del control de entrada y salida en general de cualquier persona
fuera de horas laborables,

3:: Cada.director de departamento serd responsable de fa divulgacion.de este...
procedimiento. entre: los empleados bajo-su jurisdiccidn:

4, Es responsabilidad de cada empleado, cumplir con las disposiciones
contenidas en este procedimiento, especiaimente en cuanto al uso y
portacidn de la tarjeta de identificacion.

5. Todo visitante que Interese lograr acceso al interior del edificio, deber
cumplir con este procedimiento,

VI. Normas Generales

En la aplicacién de este procedimiento se observaran fielmente las
siguientes normas generales:

1. Se orlentard a todo visitante que lo solicite, sobre los serviclos que se
ofrecen en el Edificio Central o las oficinas reglonales de la ACAA.

2. Se requerird que todo empleado lleve consigo su tarjeta de identificacion
en todo momento, colocada de manera que la foto sea visible,

3. Todo visitante deberd Identificarse y firmar el Registro de Visitantes
(Anejo 1) antes de pasar al area de oficinas.
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4. Todo visitante debera llevar adherido en lugar visible la Identificacién
provisional de visitante (Anejo2) que se le entregard al momento de
registrarse.

5. Se prohiben las ventas, colectas, propaganda o promocién de articulos o
servicios dentro de este edificlo, a excepcién de aquellos autorizados por
el Director def Departamento de Administracién de Propiedades.

6. No se permitird el acceso al edificio a ninguna persona descalza, en
pantalones cortos, en camisetas sin mangas o cualquler otra vestimenta
considerada como Indecorosa.

7. No se permitird que el visitante lleve consigo animales o mascotas al
entrar al edificio, a excepcidn de las personas no videntes acompafiadas
porsus perrosguias.
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8. Se prohiben las tertulias, el uso de vocabularlo s0ez, gritos o cualquier
tipo de expresiones que puedan alterar el clima de trabajo y seriedad que
debe imperar en un centro de oficinas,

9. No se permitird la practica de fumar dentro de las facllidades de la ACAA.

10.No se permitird el acceso a las facilidades del Edificlo Central a través de
la entrada del estacionamiento a personas que no sean empleados de ia
ACAA,

VII. Procedimiento aplicable a empleados

1. Durante horas laborables; acceso de empleados a través del
estacionamiento.

a. Se permitira el libre acceso para la entrada de empleados al
estaclonamiento hasta las ocho de la mafiana. (8:00 am.)

b. Se permitird el libre acceso para la salida o entrada de empleados al
estacionamiento de las doce del medio dia (12:00 md.) hasta la una de la
tarde. (1:00 pm.)

c. Se permitird el libre acceso para la salida de empleados del
estacionamiento desde las cuatro y media de la tarde (4:30 pm.) en
adelante.
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d. Para salidas o entradas fuera de las horas dispuestas en las secciones a, b
y ¢ anteriores, los empleados deberan utilizar sus tarjetas de
identificacion.

e. Al legar al punto de control, el empleado utilizard su tarjeta de
identificacion para activar la barrera automdtica para poder acceder al
area de estacionamiento.

NOTA: Si algin empleado no tuviere en su poder su Tarjeta de
Identificacién, se le requerird se Identifique con el guardia del
punto de control, El guardia anotara en el Registro de Acceso al
Estaclonamiento los datos del empleado, como nombre e
identificacién del vehiculo.

f. La persona u oficial a cargo operara el interruptor para que el empleado
pueda pasar con su automovil al drea de estacionamiento y a tomar el
. ~. . elevador que le conducira a su lugar de trabajo.-— - — - e s o o

2. Fuera de horas laborables

a. Al llegar al punto de control, el empleado mostrard su tarjeta de
[dentificacién a la persona u oficial a cargo. Si se tratare de alguna
persona que viene a realizar [abores contratadas, éste mostrara una
identificacion con retrato, Esta tarjeta serd retenida por le guardia hasta
que la persona abandone el edificlo.

b. El guardia de seguridad verificara en la lista de empleados que tienen
acceso al edificio fuera de horas laborables; sl se coordind; o se solicitd;
permiso mediante comunicacion escrita al Director del Departamento de
Administracién de Propiedades. (Anejo 3) En caso de contratistas,
vgrri_ﬁcaré la existencia de una comunicacion autorizando el acceso al
edificio.

c. El guardia de seguridad requerirad que el empleado o visitante contratista
firme el Registro de Visitantes antes de darle acceso al interior del edificio.
El guardia de segurldad operara el Interruptor para que el empleado o
visitante contratista pueda pasar.

d. El guardia de seguridad se asegurara que el empleado anote la hora de
salida antes de abandonar el edificio.

e. Si se tratare de alguna persona que vino a realizar labores contratadas, el
guardia de seguridad se asegurard de devolverle al contratista su
identificacion con retrato.



Procedimiento para el control de acceso de empleados y visitantes al Edificio Central de
{2 Administracion de C ompensaciones por Accidentes de Automoviles.

VIII. Procedimiento aplicable a visitanteé.

_ Cuando un ciudadano necesite recibir los servicios o reafizar una gestidn
personal o de negocios en el Edificio Central de ACAA, hara lo siguiente:

[AeY

. Acudira al encargado del Reglstro de Visitantes (Anejo 1) en el vestibulo
(Piso G) del Edificio Central de ACAA,

[s1]

b. La persona u oficial a cargo del Registro de Visitantes, le inquirira sobre el
propdsito de la visita, le orientara de ser necesario y le requerira una
identificacion con retrato.

c. La persona u oficlal a cargo del Registro de Visitantes, informara al
departqmento o division sobre la visita, esperard instrucciones y le
Indicara al visitante que espere hasta que pueda pasar.

d. La persona u oficlal a cargo del Registro de Visitantes, verificara la

.. identidad del-visitante, procedera-a- solicitar la informacidn. necesaria para. - ..-.. -
llenar el registro, le requerird la firma al visitante y retendra la
identificacién con retrato hasta que el visitante abandone el edificlo.

e. Cuando una familia con nifios visite el Municipio, bastard con la
identificacion y gl registro de los adultos; No obstante, se les instruira que
los nifios deberan permanecer con ellos en todo momento.

£ Una vez firmado el Registro de Visitantes (ANEJO 2), la persona u oficial
a cargo de dicho registro, entregard al visitante una tarjeta de’
identidﬁcack’)n provisional, en la cual anotard el nimero del piso a ser
visitado,

g. El visitante mantendra la identificacién provislonal en un lugar visible,
preferiblemente cerca del hombro.

h. Una vez completado estos pasos, la persona u oficial a cargo del Registro
de Visitantes, le permitird el acceso al Interior del drea del vestibulo,
mediante el uso del interruptor eléctrico que controla la entrada a dicha
area.

i, La persona u oficlal a cargo del registro verificara que el visitante
entregue la tarjeta de identificacion provisional antes de abandonar el
edificlo y anotara la hora de salida del visitante.

IX. Cumplimiento

Este procedimiento serd de estricto cumplimiento.
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X. Sanciones

1. Cualquier empleado de la ACAA que no cumpla o Instigue a otros a no
cumplir con este procedimiento podrd estar sujeto a sanciones de indole
administrativa segln establecidas en el Reglamento de Conducta v
Procedimientos Disciplinarios de la Administracién de Compensaciones por
Accldentes de Automdviles vigente.

2. Cualquier ciudadano que no cumpla o instigue a otros a no cumplir con
este procedimiento podrd estar sujeto sanciones de fndole criminal.

XI. Enmiendas a este procedimiento.
- Este_procedimiento. podra. ser. enmendado. Gnicamente por el Director ~~— -
Ejecutivo de la Administracién de Compensaciones por Accidentes de
Automdviles.

XII. Derogacién de Procedimientos Anteriores

Este procedimlento derogara cualquier procedimiento anterior sobre este
mismo asunto.

XIII. Clausula de Salvedad
En caso de cualquier disposicién, palabra, oracién, frase, seccién o tépico
Cuya interpretacidn sea contraria a lo dispuesto en este procedimiento,
prevalecerd lo establecido en este procedimiento.

XIV. Vigencia

Este procedimiento entrara en vigor inmediatamente luego de su aprobacidn
por el Director Ejecutivo de la ACAA,

XIII. Aprobacién
Aprobado, hoy3/de de 2007.

Dedo.-HirantA, Meléndez Rivera N

Director Ejecutivo




