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ARTICULO I - INTRODUCCION

Los Reglamentos, Sistemas Yy Procedimientos que rigen las diferentes operaciones de |a

Autoridad Metropolitana de Autobuses (AMA) se preparan e implementan, forman guias

o fuentes de referencias tanto para los supervisores como el resto del personal,

La preparacion de la reglamentacién y los procedimientos requiere a su vez un

procedimiento que sirva de gufa para el desarrollo de su contenido,

ARTICULO II - BASE LEGAL
Se promulga este procedimiento en virtud de las facultades conferidas a la Autoridad

ana de Autobuses por el Articulo 6, Inciso C de la Ley Ntmero 5 de] 11 de
“Formular, adoptar,

Metropolit
mayo de 1959, segiin enmendada, que faculta a la Autoridad para:

enmendar y derogar reglamentos para regir las normas de sus negocios en general y de

&?( ejercitar y desempeiiar los poderes y deberes que por ley se le confieren e imponen, ”
\

ARTICULO III - PROPOSITO

Establecer un método sistemitico para la emisién, control y uso de tarjetas de

identificacién,

ARTICULO 1V - DEFINICIONES
an el significado que se expresa a continuacién:

Los siguientes términos tendr:

a. Autoridad — La Autoridad Metropolitana  de

Autobuses.

b. Presidente (a) — Presidente (a) y Gerente General de la
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de la Autoridad.

c. PER11 —~ Formulario o documento a ser

completado por el empleado y firmado
por el Supervisor.

d. Anulada - Deja sin efecto.

¢. Ponchar — Registrar la asistencia,

ARTICULO V - DISPOSICIONES GENERALES

La tarjeta de identificacién proveerd la siguiente informacién sobre el empleado (a)

ademds de atender su propésito principal de registrar la asistencia,

" 1. Ntmero de empleado
2. Nombre
3. Denominacién (Gerencial, HEO, TUAMA, efc.)
4, Titulo
5. TFimma del empleado
6. Numero de Seguro Social
7. Informacidn general sobre la propiedad de la tarjeta
Qk 8. Nimero identificacién de la tarjeta (badge)
\
Para mantener un control efcctivo del sistema de tarjeta y mantener el cquipo en

condiciones operativas es necesario que existan normas administrativas en el uso correcto

de las tarjetas.

L. Se emitird una tarjeta por empleado (a) y ésta sers valida hasta que deje de laborar
para la Autoridad o que cambie su denominacién o alguna otra informacién en la

tarjeta.
2. Es responsabilidad de todos(as) los(as) empleados(as) presentarse a (rabajar con

su tarjeta de asistencia, la cual a su vez es su tarjeta de identificacién. Mediante

csta tarjeta se registran las horas de entrada y salida de la jomada de trabajo para
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4,

10.

I1.

determinar el pago correspondiente,

Las tarjetas deberan utilizarse correctamente durante el turno de trabajo, esto es;
que sea visible el refrato, y la informacién de la tarjeta.

Ningiin empleado(a) podré deliberadamente portar una tarjeta que no sea emitida
a su nombre.

La persona que se le pierda la tarjeta tendra hasta dos (2) dfas para notificarlo por
escrito a su supervisor y adquirir una tarjeta nueva, no se permitirdn PER-11 por
tarjetas extraviadas que exceda dicho periodo de gracia,

Ningiin empleado (a), sea gerencial o unionado (a) 6 persona ajena a la Autoridad
cstd aulorizado (a) a registrar la asistencia con la tarjeta de otro (a) empleado (a).
Las PER-11 deberdn enviarse diariamente a la Oficina de Recursos Humanos por
conducto del Director o Vicepresidente de Area de donde se o gina la misma.
Cuando por alguna razén; ya sea por pérdida, mal condicién de la tarjeta 6
cmisién de tarjeta por empleado (a) nuevo é empleado (a) fuera de sus labores por
un tiempo razonable, la preparacion de la nucva tarjeta deberd ser autorizada por
¢l Director (a) de Recursos Humanos o Vicepresidente de ésta Area,

Se podran tomar medidas disciplinarias progresiva en las siguientes casos:

Presentarse al trabajo sin tarjeta de identificacion.

&

b. Perdida de la tarjeta en dos ocasiones ¢ mis.
¢.  Ponchar fuera del reloj asignado cuando fuera este el caso.
d. Ponchar la tarjeta de otro cmpleado (a) 6 proveer la suya para que se la
ponchen,
e. Patrén de olvidar ponchar, atin leniendo la tarjeta
Serd responsabilidad de todos los supervisores velar por el fiel cumplimiento de
estas normas,
La tarjeta de identificacién sera anulada cuando un empleado esté fuera de la
AMA mis de 30 dias por razén de las licencias mencionadas a continuacidn:
a, Licencia Anual
b. Licencia Enfermedad

€ Fondo Seguro de Estado
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d. SINOT
e, Scguro Choferil
i Licencia sin Sueldo
g. Licencia por Maternidad
I, Licencia Militar

i Licencia por Accidente ACCA

12. En caso de que un empleado se suspenda de empleo y sueldo el empleado debe
entregar la tarjeta y la misma debe ser anulada independientemente del tiempo
que el empleado estara fuera de Ia AMA,

13. Cuando el empleado se reintegre a sus funciones deberd solicitar a la Oficina de
Recursos Humanos una autorizacién para que le emitan una farjeta nueva,

14. Todo empleado (a) funcionario (a) que en su tarjeta de identificacién tenga acceso
a dreas restringidas ser4 responsable de notificar inmediatamente al 4req
designada sobre la pérdida 6 hurto de su tarjeta.

I5. El 4rea designada ser4 responsable de eliminar el cddigo de la tarjeta extraviada 6

hurtada,

ARTICULO V] - ENMILENDAS
Este procedimiento podrd ser enmendado por la Presidenta y Gerente General de |a

Autoridad Metropolitana de Autobuses.

ARTICULO VII - CLAUSULA DR SEPARABILIDAD

Si cualquier seccién o articulo  del presente Procedimiento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un Tribunal, tal declaracién no afectard, menoscabarg o
invalidar4 las restantes disposiciones y partes de este Procedimiento, sino que su efecto se

limitard a Ia palabra, oracién, inciso, seccién o articulo especifico declarado

inconstitucional o nulo.

ARTICULO V Il ~ PUBLICACION Y DISTRIBUCION
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Copia de este procedimiento serd entreg

reempleados, asi como a los Presidentes de las org

ado a todos los empleados de la Autoridad

amzaciones sindicales que agrupan a

los empleados de la Autoridad. Ademas s le entregardn copia del mismo a todo

empleado de nuevo ingreso, al momento de entregar la tarjeta de identificacion.

ARTICULO IV - VIGENCIA

Este Procedimiento entrara en vigor inmediatamente después de su aprobacién. En San

Juan, Puetto Rico, a 27 de Qe7v/bre

Vicgpresidentd de Recursos Humanos

REVISADO Y RECOMENDADO POR:

Va
c':/e {LUIS PINOT ARRECO
Micepresidente, Area Legal

APROBADO POR:

R Ve~

de 2004,

ANDRES
Jefe, Oficina de Retiro

PLAN.ADALINE TORRES SANTI
Presidenta y Gerente General
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