Gobierno de Puerto Rico '
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS

LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

PO Box 8476
San Juan, Puerto Rico 00910-8476

ORDEN ADMINISTRATIVA NUM. 1-2009

NORMAS PARA EL USO DE LA TARJETA DE IDENTIFICACION Y TARJETA
ELECTRONICA DE ACCESO DE LOS EMPLEADOS DE LA OFICINA DE
CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS (OCALARH)

I. INTRODUCCION

La Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion
de Recursos Humanos (OCALARH), tiene la responsabilidad de prestar servicios
especializados tanto a las agencias gubernamentales como a todos los servidores publicos
y a la ciudadania en general. Para cumplir cabalmente con esta encomienda la
OCALARH necesita promover entre los empleados su identificacion con las metas y
objetivos organizacionales, a la vez que les provea la seguridad que necesitan para la
realizacion eficiente de sus funciones y deberes.

A tales propdsitos, esta Orden Administrativa se emite a los efectos de regular, a la vez
que intenta promover, el uso adecuado de la Tarjeta de Identificacion y la Tarjeta de
Acceso Electronico asignadas a cada empleado(a) de OCALARH como instrumentos de

trabajo.

II. BASE LEGAL

Las disposiciones de esta Orden Administrativa estdn basadas en el Articulo 4, Seccion
43(1)(g) vy 4.3(2) de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio
Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.
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8. La Agencia realizara inspecciones periédicas por grupos, divisiones o 4reas de
trabajo para verificar el uso adecuado de las tarjetas de identificacién y acceso
electronico. Todo empleado(a) que no posea su tarjeta de identificacion o tarjeta
de acceso electrénico al momento de ser llamado, y no haya previamente
notificado tal situacion a su supervisor inmediato, estard sujeto(a) a la aplicacion
de medidas correctivas o acciones disciplinarias correspondientes.

9. Todo empleado(a), a la fecha de efectividad de su renuncia o retiro, debera hacer
entrega de ambas tarjetas como condicién esencial para poder completar los
procedimientos correspondientes. Las tarjetas asignadas a cada empleado(a)
también le serdn requeridas cuando se le haya aplicado uno accién disciplinaria
que conlleve la suspension de empleo o destitucion.

10. Todo empleado(a) que deba o se le requiera presentarse a un drea de trabajo
distinta a la cual ejerce sus funciones deberd completar toda la informacién
requerida en el Registro de Asistencia del 4rea que visita.

11. Todo empleado(a) que visite las instalaciones de OCALARH, segin sea el caso, y
no posea su tarjeta de identificacion, y/o su tarjeta de acceso electrénico al
momento deberd entregar en la recepcion de OCALARH identificacién adecuada,
para que le sea autorizada la entrada a nuestros predios.

V. DISPOSICIONES ADICIONALES

Exhorto a todos los empleados de nuestra Agencia que hagan buen uso de los privilegios
que concede la posesion de las tarjetas de identificacion y acceso electrénico a
OCALARH. Por otro lado, a tenor con las disposiciones de la Carta Normativa
Nam. 12007, y las Ordenes Administrativas 1-2007 y 2-2007, se apercibe que el uso
indebido de las mismas o la ejecucion de determinada accion que resulte en una violacién
expresa a las normas aqui contenidas serd base para la aplicacién de las medidas o
acciones disciplinarias que correspondan.

VI. VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa comenzaran a regir a partir de la fecha de
su aprobacion,

15 de junio de 2009

Samuel G. Davila Cid Fecha de Aprobacién
Director







