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ORDEN ADMINISTRATIVA 09-2006
A: EMPLEADOS DE LA COMISION APELATIVA

ASUNTO: TARJETAS DE IDENTIFICACION
I Exposicion de Motivos i

Las tarjetas de identificacién forman parte de la propiedad publica asignada a los
empleados de la Comisién Apelativa con el fin de registrar su asistencia
diariamente. El Reglamento de Normas de Conducta Y Medidas Correctivas
establece entre otras cosas, que la propiedad y equipo de la agencia se tiene que
usar y manejar adecuadamente. Asi también, la Orden Administrativa 2005-05,
Principios Generales sobre Politica Anticorrupcién, establece que todo empleado

velara por el buen uso de la propiedad que le haya sido asignada,

. Base Legal

En virtud de la facultad expresa concedida a la (el) Presidenta(e) en el Articulo 13
Seccion 13.10(4) de la Ley 184 del 3 de agosto de 2004, para reglamentar el eficaz y

adecuado funcionamiento de la Comisién Apelativa, se establece el procedimiento a

- seguir con relacién a las tarjetas de identificacion.

IIl. Reglamentacién
i
1. Todo empleado de la Comision Apelativa reconociendo que su tarjeta de

identificacién constituye propiedad ptuiblica, mantendra la misma en un lugar
seguro para evitar que la misma sufra darfios.
2. En los casos que el empleado pierda o mutile su tarjeta de identificacion,

debera notificario inmediatamente.,
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IV‘

. 8i la tarjeta de identificacién es robada, el empleado debera presentar copia

de la querella de la Policia de Puerto Rico, para eximirle del pago.

. El reemplazo de la tarjeta de identificacién tendra un costo de seis dolares

cincuenta centavos ($6.50). El pago debera ser efectuado en giro postal a

nombre del Secretario de Hacienda.,

. No estd permitido el uso de Hojas de Asistencia, €xcepto previa autorizacién

de la Administradora y Directora de Recursos Humanos.

- Todo aquel empleado que no registre su a31sten01a mediante el sistema

automatico (Kronos) porque ha perdido o mutllado su tarjeta, y no haya sido
autorizado previamente a registrar su asistencia manualmente, se

considerara ausente del trabajo.

- Aquel empleado que en situaciones de emergencias o esporadicas olvide

ponchar u olvide su tarjeta, deberad notificarlo a SU supervisor o a la
Administradora y Directora de Recursos Humanos a su hora de entrada.
Completara el formulario Autorizacién Ponche Manual, y registrara sus horas
de entrada y salida en el formulario utilizando el ponchador de
correspondencia del area de Secretaria. Al finalizar su jornada de trabajo

entregara el formulario a su supervisor.

. Todo empleado que cese sus funciones en lg Comisién debera entregar la

tarjeta a su renuncia, para su archivo en el expediente de personal.

Conclusion y Vigencia

Exhortamos a todos los servidores plblicos de la Comisién Apelativa a seguir las

disposiciones de esta Orden. Esta Orden Administrativa tendra vigencia inmediata

/
y deja sin efecto cualquier directriz emitida previamente con respecto a este asunto.

Dada en San Juan, PR. hoy 14 de junio de 2006.

LcAa.
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aria del C. Betancourt Vazquez

Presidenta !



