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ACCESO

A LAS INSTALACIONES DE LA CORPORACION DE PUERTO

RICO PARA LA DIFUSION PUBLICA (HATO REY)

IL.

BASE LEGAL

Esta Orden Admunistrativa se pone en vigor fundamentada en la Ley Num. 216
del 12 de septiembre de 1996, segin enmendada, conocida como la “Ley
Organica de la Corporacién de Puerto Rico para la Difusion Pablica”.

PROPOSITO

La Corporaciéon de Puerto Rico para la Difusion Publica (en adelante “la
Corporacion™) en su interés de salvaguardar la seguridad de todos los empleados,
contratistas, visitantes, propiedad e instalaciones, ha establecido un nuevo
sistema de control de acceso.

El funcionamiento de este sistema sera uno sencillo. Se estara asignando una
tarjeta a cada empleado de la Corporacion (incluyendo Mayagliez) y, la misma se
presentara frente a cada lector electrénico para lograr acceso. Al presentar la
tarjeta frente al lector electrénico el sistema rapidamente reconocera el numero
de la tarjeta, el nombre del usuario y la hora en que accesé determinada area.

El uso de la tarjeta de acceso es compulsorio para cada empleado, ademas
de ser para su uso exclusivo. Bajo ninguna circunstancia este sistema de
acceso sustituye el sistema de registro de asistencia de los empleados.

Esta Orden Administrativa describe los procedimientos para acceder a las areas
de los edificios que alberga la Corporacion, especificamente en Hato Rey.
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III.

Iv.

DEFINICIONES

A.

Lector electronico (“card reader”) — Sistema electronico que permite abrir
las puertas de los edificios de la Corporacion mediante el uso de una tarjeta
de acceso electronico previamente programada.

Tarjeta de acceso electréonico — Tarjeta que, luego de una programacién y
presentacion frente al lector electronico, permitira el acceso al empleado a las
areas que se le haya autorizado.

Usuario autorizado — Empleados o contratistas de la Corporacion a los que
se le expida una tarjeta de acceso electronico.

Tarjeta de identificacion — Tarjeta con foto, nombre y logo de la
Corporacion que se le provee al empleado o contratista mndependiente
identificandole como tal.

Bolsillo para proteger las tarjetas (“card holder”) — Bolsillo de plastico
que incluye una presilla para adheritlo a la vestimenta. Dicho bolsillo se
utilizara para la tarjeta de identificacion y la tarjeta de acceso electrénico.

Pegatina de identificacion para visitantes — Sello engomado para
adherirse de forma visible en la vestimenta de los visitantes que acuden a la
Corporacion.

Visitante — Toda persona que no sea empleado de la Corporacién. Es decir,
que no posea tarjeta de identificacion. Se refiere a contratistas, clientes,
suplidores, practicantes, funcionatios de otras agencias y/o dependencias del
Estado Libre Asociado de Puerto Rico, personas del sector privado o el
publico en general que visite la Corporacion.

. Guardia de seguridad privado — Personal contratado por la Corporacién

para vigilar y proteger los edificios, estacionamientos y areas de acceso a la
Corporacion.

DISPOSICIONES GENERALES

A.

La Oficina de Servicios Administrativos, adscrita a la Vicepresidencia de
Administracion, sera la encargada de administrar las tarjetas electrénicas de
control de acceso para el personal de la Corporacion. Esto se realizara en
coordinacion y con la notificacion de la Oficina de Recursos Humanos quien
entregara las mismas. La programacion de los accesos a las dreas de las
instalaciones estara a cargo de la Oficina de Sistemas de Informacién con la
previa autorizacion del Presidente, Vicepresidentes y/o Directores de cada
uno de los Departamentos u Oficinas.



B.

Los empleados deberan portar en un area visible de su vestimenta el “card
holder”, en donde deberan mantener la tarjeta de identificacion, segun se
establece en las Normas de Conducta vigentes, y la de acceso electronico a
las instalaciones de la Corporacion. Mientras la persona autorizada esté
en las distintas dependencias de la Corporacion, el uso de las tarjetas
sera compulsorio.

Todo empleado debera presentar la tarjeta de acceso frente al lector
electronico para lograr entrar a las areas que esté autorizado.

. Cuando un empleado no porte las tarjetas de identificacion y/o electronica

de la Corporacion, debera firmar el registro de asistencia de visitantes para
poder acceder a las instalaciones. Se le notificara a su supervisor inmediato el
suceso. De tratarse de un patrén recurrente, se tomaran las medidas
correctivas correspondientes.

Ningun empleado esta autorizado a darle acceso a las puertas a otro
empleado, ya sea porque al compaiiero se le haya quedado la tarjeta o porque
el mismo no tenga acceso a una puerta en especifico. El uso de la tarjeta es
exclusivo de cada empleado.

En el caso de los visitantes, se seguira el procedimiento establecido en la
Orden Administrativa ADM-06-002 del 26 de junio de 2006, denominada
REGISTRO DE VISITANTES.

Como requisito indispensable para que cualquier persona que visite la
Corporacion tenga acceso a la misma, se requerira que se identifique con la
Recepcionista 0o Guardia de Seguridad e informe el area y/o empleado o
funcionario que interesa visitar. La oficina o departamento que autorice la
entrada del visitante, debera enviar un empleado que lo buscara en el
vestibulo principal “lobby”. Una vez terminada la visita, el visitante tendra
que ser acompafiado nuevamente hasta el vestibulo principal “lobby” por
algin empleado de la oficina que lo haya recibido en primer lugar.

Para los casos en que el visitante interese o necesite visitar alguna otra oficina
o departamento, algin empleado de la oficina que visité en primer lugar
debera hacer las gestiones con la oficina que intetese visitar. De no poder
conseguir que el visitante pueda ser recibido, debera acompanarlo al
vestibulo principal.

Salvaguardando la seguridad de todos, no se autoriza a que haya visitantes
por la Corporaciéon sin que estén acompanados por un empleado. El
empleado que deje su visitante sélo estara sujeto a las normas de conducta
vigentes.
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G.

En caso de pérdida, dano o fallo en el funcionamiento de la tarjeta de acceso
electronico, debera notificar de inmediato a la Oficina de Servicios
Administrativos y debera llenar la solicitud de usuario de las tatjetas para
reponer la misma. De determinarse negligencia en el manejo o perdida de la
misma, el costo de reposicion de la tarjeta sera de veinte dolares ($20.00).
Esta cantidad sera pagada en la Oficina de Finanzas, en donde le entregaran
un recibo de pago. Luego presentara el recibo de pago en la Oficina de
Servicios Administrativos, quien autorizara la entrega de un duplicado.

En caso de renuncia, destitucion, suspension o sepatacion del servicio, el
empleado debera devolver la tatjeta electrénica a la Oficina de Recursos
Humanos junto a la identificacion personal. En el caso de que no se devuelva
la tarjeta, se retendra cualquier pago que se le adeude al empleado.

Los accesos a las areas controladas seran asignados de acuerdo a las
directrices impartidas por el Presidente, Vicepresidentes y, Directores de las
unidades de trabajo, segun las necesidades del servicio. Todo empleado
tendra acceso a la Corporacion a las areas comunes, segun definidas a
continuacion:

1. Entrada principal a las instalaciones — Puertas ubicadas en los
laterales del area del vestibulo principal (“lobby™).

2. Entrada por el area de la rampa.
3. Porton peatonal por la Calle Tous adyacente al centro de deposito.

Las tarjetas de acceso electronico pertenecen a la Corporacion y no son
transferibles.

Ningun empleado esta autorizado a bloquear los accesos de las puertas de
manera que no se active la seguridad de las mismas. El empleado que realice
esto estara sujeto a las normas de conducta vigentes que podrian conllevar
hasta la destitucion.



V. INSTRUCCIONES ESQUEMATIZADAS

RESPONSABLE

INSTRUCCIONES

Empleado o Funcionario Pablico

1o

Mantener la tarjeta de identificacion (Norma
de Conducta Articulo 4, Seccién 4.1, Inciso
5) y de acceso electronico en un area visible
de la vestimenta.

Cuando no porte su tarjeta, debera llenar el
registro de visitante para lograr el acceso a su
area de trabajo.

Presentar la tarjeta de acceso electronico
frente al lector electrénico ubicado en las
puertas para lograr acceso.

En caso de pérdida, hurto o dafio de la tarjeta
de acceso electronico, debera seguir las
instrucciones indicadas en esta Orden
Administrativa.

Devolver la tatjeta de acceso electronico al
momento de dejar de ser empleado de la
Corporacion.

Vicepresidente de Area o su
Representante Autorizado

Aprobar la solicitud de usuatio de las tarjetas
cuando ésta se extravie o dafle, segun el
procedimiento establecido en esta Orden
Administrativa.

Getente de Servicios
Administrativos

Persona encargada de administrar las tarjetas
electronicas de control de acceso y mantener
un registro actualizado de los usuarios.

Encargado de supervisar la compania de
segurtidad para que dé cumplimiento a lo
establecido en esta Orden Administrativa.




VI

VIIL

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

En aras de mantener practicas para una sana administraciéon publica, todo
personal con funciones de supervision o direccion tiene como responsabilidad
inherente a las funciones de su puesto velar por el buen uso de las tarjetas.
Fomentar o propiciar practicas que resulten en situaciones que pongan en riesgo
la seguridad de los demas companeros de trabajo asi como la propiedad de la
Corporacion atenta contra los principios éticos incluidos en el deber de todo
servidor publico y pone en riesgo los mejores intereses de la Corporacion.

Por tal razon, cualquier funcionario y/o empleado de la Corporacion que
incumpla con las disposiciones de esta Orden Administrativa, podra ser objeto
de las medidas correctivas y/o disciplinarias que correspondan incluyendo la
destitucion.

ENMIENDAS Y VIGENCIA

Esta Orden Administrativa deroga y sustituye la Orden Administrativa 99-001
ACCESO CONTROLADO del 16 de septiembre de 1999. ILa misma entrara
en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.



