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REGLAMENTO SOBRE NORMAS DE SEGURIDAD, ACCESO DE EMPLEADOS,
VISITANTES Y PARTICIPANTES DE ADIESTRAMIENTOS Y OPERACION DEL
SISTEMA DE VIGILANCIA ELECTRONICA MEDIANTE CAMARAS DE
SEGURIDAD DE LA OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I - DISPOSICIONES GENERALES
Articulo I — Titulo

Este Reglamento se conocerd como “REGLAMENTO SOBRE NORMAS DE SEGURIDAD,
ACCESO DE EMPLEADOS, VISITANTES Y PARTICIPANTES DE ADIESTRAMIENTOS
Y OPERACION DEL SISTEMA DE VIGILANCIA ELECTRONICA MEDIANTE CAMARAS
DE SEGURIDAD DE LA OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
(OCALARH)”.

Articulo II — Base Legal

Este Reglamento se aprueba y adopta de conformidad con la Constitucién del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, Articulo II, Seccién 8, y la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004,
segtin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico”. Conjuntamente, este Reglamento se emite conforme al mandato de la Ley
Num. 46 de 29 de abril de 2008, conocida como "Ley de Seguridad para los Edificios Publicos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico” y la Ley Num. 170 de 12 de agosto de 1988, seglin
enmendada, conocida como “Ley de Procedimiento Administrativo Uniforme del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico”. Ademas, se formulan las disposiciones referentes al sistema de
vigilancia electronica mediante camaras de seguridad, en acorde con las expresiones del Tribunal
Supremo de Puerto Rico en Vega Rodriguez v. Telefénica de Puerto Rico,
156 D.P.R. 584 (2002).

Articulo III — Aplicabilidad

Este Reglamento aplica a todos los funcionarios, empleados, visitantes y part1c1pantes de
adiestramientos de OCALARH, sin distincion de status o categoria.

Articulo IV — Propésito

El propésito de este Reglamento es establecer las Normas de Seguridad, Acceso de Empleados,
Visitantes y Participantes de Adiestramientos y Operacion de las Camaras de Seguridad en la
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos, con el fin de proteger la propiedad y operacion de OCALARH y sus
dependencias, en contra de hurtos, vandalismo, incendios o cualquier acto que vaya en
detrimento de dicha propiedad, ademas de garantizar la seguridad y proteccion al derecho a la
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intimidad de los empleados y publico que visitan la Oficina de Capacitacion y Asesoramiento en
Asuntos Laborales y de Administraciéon de Recursos Humanos.

Ademas, este Reglamento garantiza que la utilizacion, operacién, almacenamiento, disposicion,
reproduccion y destruccion de las grabaciones del sistema de vigilancia electronica sea conforme
a la Ley, y no lesione el derecho a la intimidad de los empleados, participantes de
adiestramientos y ciudadanos que visiten OCALARH.

Articulo V — Definiciones

1) Areas Comunes — Parte de los predios utilizados por las personas que visitan o
laboran en OCALARH donde no existe expectativa razonable de intimidad, tales
como: estacionamientos, pasillos, dreas abiertas de trabajo, ascensores, entradas,
salidas, etc.

2) Avisos — Sera el anuncio especifico que habra de colocarse en el lugar donde se
instale una cdmara de seguridad, asi como también los anuncios generales que
OCALARH podra colocar para advertir al piblico de la existencia del sistema de
monitoreo y vigilancia electrdnica.

3) Camaras de Seguridad — Sera el equipo técnico de camaras que se instalard en las
dreas designadas que capta y graba simultdneamente imagenes a través de lentes
ubicados dentro de los edificios y predios de OCALARH. Todas las camaras estaran
en funcionamiento los siete (7) dias de la semana, las veinticuatro (24) horas del dia.
Algunas de estas camaras son de movimiento, y otras pueden realizar acercamientos
si se les imparte tal comando.

4) Centro — Sera el Centro de Operaciones del Sistema de Vigilancia Electronica de
OCALARH donde ubican los controles de seguridad, asi como los equipos que
reciben y graban las sefiales del sistema de seguridad.

5) Edificio — Estructura que comprende las unidades de trabajo de OCALARH;

incluye el Edificio Zequeira y demas estructuras que alberguen unidades de
OCALARH en el futuro.

6) Empleado — Se refiere a todos los empleados y funcionarios piblicos que laboran en
los edificios, oficinas y estructuras de OCALARH.

7) Intimidad — Ser4 la expectativa razonable de intimidad que cualquier ciudadano o
empleado pueda tener en lugares privados donde no haya renunciado a su derecho
de intimidad por las circunstancias del lugar o por sus propias actuaciones.

8) Monitor — Es el equipo electrénico en el cual se puede observar en vivo lo que esta
siendo captado y grabado por las camaras de seguridad.
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10)

11)

12)

13)

14)

15)

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

OCALARH - Oficina de Capacitaciéon y Asesoramiento en Asuntos Laborales y de
Administracién de Recursos Humanos.

Propiedad Publica — Se refiere a todas las estructuras o edificios que albergan las
oficinas y dependencias de OCALARH.

Reglamento — Serd el REGLAMENTO SOBRE NORMAS DE SEGURIDAD,
ACCESO DE EMPLEADOS, VISITANTES Y PARTICIPANTES DE
ADIESTRAMIENTOS Y OPERACION DEL SISTEMA DE VIGILANCIA
ELECTRONICA MEDIANTE CAMARAS DE SEGURIDAD EN LA
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS
LABORALES Y DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

Tarjeta de Identificacién — Es la tarjeta laminada que se expide a los empleados de
OCALARH, la cual contiene la foto y nombre del empleado.

Video — Sera la grabacién digital o en cualquier otro método que grabe las
secuencias de la conducta de los empleados, ciudadanos, visitantes o transeuntes
que discurren por los lugares donde se han instalado cdmaras de seguridad. El
mismo se mantendra por ciento veinte (120) dias.

Vigilancia Electrénica — Sera el mecanismo establecido mediante camaras de
seguridad localizadas en lugares especificos dentro de los predios d¢ OCALARH a
fin de proteger el orden y para garantizar la seguridad de las operaciones, la
propiedad y los empleados y piblico que visita OCALARH.

Visitantes — Se refiere a todos los ciudadanos que acudan con un propésito legitimo
a las distintas dependencias de OCALARH, ya sea de forma individual o colectiva.
Incluye participantes de adiestramientos y de cualquier otro servicio que ofrece
OCALARH.

CAPITULO II — NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD PARA EL
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EMPLEADOS Y VISITANTES A
OCALARH

Articulo VI — Normas Minimas de Seguridad

A. A tenor con lo dispuesto en la Ley Num. 46 de 29 de abril de 2008, conocida como
“Ley de Seguridad para los Edificios Publicos”, y como parte de las normas de
seguridad que se adoptan, se prohibe lo siguiente:

1.

No se permitira la portacién de armas de ningun tipo, excepto aquellas que utilizan
los agentes del orden publico debidamente identificados, aquellos agentes
destacados en OCALARH, asi como las que utilicen los guardias de seguridad
privados asignados a la misma.
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2. No se permitira la entrada de objetos contundentes, ni punzantes que puedan ser
utilizados como armas para agredir a terceros. Se exceptiia de esta prohibicion
aquellos objetos que se introduzcan a OCALARH con motivo de ferias de
exhibicién, de artesanias, reconocimientos y eventos especiales. Ademas, se
exceptian de esta disposicion bastones, muletas, andadores u otro instrumento que
sea utilizado por personas mayores de edad o con impedimentos.

3. No se permitird la entrada de animales, excepto aquellos que estén debidamente
entrenados para servir de guia a las personas no videntes, audio impedidos o que
tengan algin impedimento que requiera su utilizacion, asi como aquellos que estén
entrenados para asuntos de seguridad, acompafiados de un agente del orden publico.

4. No se permitira la entrada de materiales explosivos o sustancias peligrosas. Se
exceptua de esta prohibicion aquellos materiales que, por la naturaleza del servicio
que ofrece OCALARH, sea necesario su manejo y almacenamiento. No obstante,
en estos casos OCALARH tomara todas las medidas necesarias conforme a la ley y
reglamentacién pertinente que sean necesarias para el manejo adecuado de dichos
materiales, de manera que éstos no pongan en riesgo la salud y la seguridad de sus
.empleados y visitantes.

5. No se permitira la entrada de personas encapuchadas, enmascaradas, disfrazadas o
que de otra forma tenga el rostro tapado u oculto. Se exceptia de la prohibicién
establecida en este Reglamento, aquellas personas encapuchadas, enmascaradas,
disfrazadas o que de otra forma tenga el rostro tapado u oculto con motivo de
alguna actividad previamente autorizada por OCALARH, tales como ferias de
exhibicion o festividades de temporada. No obstante, en tales casos las personas
que vayan a acceder disfrazadas a OCALARH deberan identificarse primero.

Se exceptiian de esta disposicion a los agentes encubiertos y/o confidentes de las agencias de ley
y orden a quienes se les requiera proteger la identidad.

Toda manifestacién publica se realizard en aquellas zonas adyacentes reconocidas como foros
publicos tradicionales, tales como aceras, calles, plazas y parques, o en foros publicos
designados por ley o reglamento.

Cuando la propiedad putblica asi lo permita, el(la) Director(a) d¢ OCALARH debera colocar en
rétulos visibles estas normas minimas de seguridad, en todas las entradas de acceso publico, para
facilitar su conocimiento por la ciudadania.

Articulo VII — Normas sobre acceso de empleados, visitantes y participantes de
adiestramientos a OCALARH

A. Normas aplicables a todos(as) los(las) empleados(as):

No empece a que la Tarjeta de Identificacion y la Tarjeta de Acceso Electronico son
propiedad de la Agencia, una vez cada empleado(a) adquiera posesién de las mismas
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adviene a ser su custodio; por lo que le seran de aplicacién las siguientes normas
administrativas que regularan su uso:

1. Todo(a) empleado(a), sin excepcion, sera responsable de tener y portar la tarjeta de
identificacién en un lugar visible de su vestimenta, con el retrato hacia el frente,
mientras esté en las instalaciones de OCALARH o se encuentre en gestiones oficiales
fuera de ella. De igual forma, la obligacion de utilizar dicha tarjeta se extiende a
empleados(as) de OCALARH que asistan a la Agencia fuera de sus horas laborables
o mientras estén disfrutando de licencia.

2. La Ginica persona autorizada a tener posesion de ambas tarjetas es el(la) empleado(a)
al cual le han sido asignadas. Queda prohibido la prestaciéon o transferencia de
cualesquiera de éstas a otro empleado(a) y/o a un tercero.

3. Todo(a) empleado(a) es responsable de mantener las tarjetas en buen estado.

4. De extraviarse, el costo de reemplazo por cada tarjeta es de $5.00. En caso pérdida
el (la) empleado(a) debera notificar inmediatamente a su supervisor (no mas de tres
dias laborables desde la fecha de extravio) para que éste solicite a la Oficina de
Recursos Humanos y a la Seccién de Finanzas, la expedicion de una nueva tarjeta y el
correspondiente pago.

5. Todo(a) empleado(a) debera presentar a los funcionarios encargados de velar por la
seguridad de los predios de la agencia, o al personal del “Staff” designado, su tatjeta
de identificacién para cuando alguno de éstos no haya podido reconocer a la persona
que la porta como empleado de OCALARH.

6. Cuando la apariencia de un(a) empleado(a) cambie tan drasticamente que sea dificil o
imposible reconocerlo(a) al compararle con la foto de su identificacion, éste(a) debera
solicitar la expedicién de una nueva tarjeta. Lo mismo resultard necesario cuando el
empleado(a) pase a ocupar un nuevo puesto dentro de la Agencia.

7. Ambas tarjetas son propiedad de OCALARH y no son transferibles. Cuando el
empleado cese en sus funciones devolvera las mismas, por conducto de su supervisor,
a la Oficina de Recursos Humanos.

8. La Agencia realizara inspecciones periddicas por grupos, divisiones o dreas de trabajo
para verificar el uso adecuado de las tarjetas de identificacion y acceso electronico.
Todo(a) empleado(a) que no posea su tarjeta de identificacién o tarjeta de acceso
electrénico al momento de ser llamado, y no haya previamente notificado tal
situacién a su supervisor inmediato, estard sujeto(a) a la aplicacion de medidas
correctivas o acciones disciplinarias correspondientes.

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

10. Todo(a) empleado(a) que deba o se le requiera presentarse a un é4rea de trabajo
distinta a la cual ejerce sus funciones debera completar toda la informacion requerida
en el Registro de Asistencia del area que visita.

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

B. Normas aplicables a los(las) visitantes:

1. Todos(as) los(las) visitantes y usuarios de los servicios que ofrece OCALARH
tendran acceso a OCALARH a través del 4rea de recepcion en el vestibulo del primer
piso del edificio.

2. Todos(as) los(las) visitantes y usuarios de los servicios que ofrece OCALARH se
colocaran una tarjeta de identificacion de visitante en un lugar visible de su persona,
mientras estén dentro de las instalaciones de OCALARH.

3. Al salir de OCALARH, los(las) visitantes y usuarios entregardn la tarjeta de
identificacion de visitante al técnico o recepcionista que se encuentre en el drea de
recepcion.

4. Todos(as) los(las) visitantes y participantes de adiestramientos en OCALARH
deberan completar toda la informacién requerida en el Registro de Asistencia en la
recepcion de OCALARH.

C. Normas de Uso del Estacionamiento de OCALARH:
Las instalaciones de OCALARH cuentan con el espacio disponible para garantizar
estacionamiento a nuestros empleados y a los participantes de los adiestramientos que
ofrecemos. Este edificio tiene dos (2) 4reas de estacionamiento separadas, a saber, el drea que

ubica al lado derecho del edificio y el 4rea que colinda con la parte trasera del mismo.

Con el propésito de maximizar la utilizacion de los espacios para el estacionamiento y garantizar
el uso adecuado de los mismos, se establecen las siguientes normas:

1. Estacionamiento a la derecha del edificio de OCALARH (Estacionamiento Principal):

a. El estacionamiento ubicado al lado derecho del edificio es para uso exclusivo de
los empleados de OCALARH.
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b. Los estacionamientos reservados para el(la) Director(a), Subdirector(a),
Directores Auxiliares y personal en el servicio de confianza estardn marcados con
la palabra “STAFF”; seran enumerados y asignados individualmente. Por lo que,
cada miembro del Staff tendrd un estacionamiento asignado exclusivamente y
ningtin otro empleado de la agencia podra hacer uso de los mismos, aunque estén
disponibles.

c. Los estacionamientos identificados para personas con impedimentos estan
reservados unica y exclusivamente para empleados de OCALARH que poseen el
carnet de impedido y tengan asignado un “beeper”. Ante la circunstancia de que
la agencia cuente con una cantidad de empleados con impedimentos mayor a la
cantidad de estacionamientos designados para este fin, el(los) empleado(s) antes
mencionado(s) se estacionardn en el area designada para el resto de los
empleados.

d. La parte del estacionamiento donde estd ubicada la escalera peatonal de acceso al
estacionamiento, que se encuentra en la parte posterior del edificio (cerca del
cuarto de las maquinarias), esta reservada para vehiculos oficiales d¢ OCALARH
y mensajeros de otras agencias.

e. Los espacios restantes del estacionamiento pueden ser utilizados solamente por
los empleados de OCALARH a quienes se le asigné el uso de un “beeper”, y que
por tanto, cuentan con acceso a dicha érea.

2. Estacionamiento a la parte de atras del edificio (Centro Judicial):

a. El estacionamiento ubicado en la parte posterior del edificio es para el uso de
todos los empleados de nuestra agencia, sus adiestradores, participantes a los
adiestramientos y demas visitantes de nuestra agencia.

b. OCALARH cuenta con un Guardia de Seguridad durante el dia y noche que estara
dando ronda en dicho estacionamiento para cualquier servicio que tenga que ver
con el porton de salida y seguridad de los empleados y participantes.

CAPITULO I1I - SISTEMA DE VIGILANCIA ELECTRONICA MEDIANTE
CAMARAS DE SEGURIDAD

Articulo VIII — Notificacion Pablica
Por la presente se notifica a los ciudadanos, funcionarios, empleados, visitantes, participantes de
adiestramientos y transelintes que comenzaran a operar las camaras de seguridad a tenor con lo

dispuesto en este Reglamento.

Las areas comunes monitoreadas por las camaras de seguridad estaran debidamente identificadas
e incluyen, pero no se limitan, a las entradas y salidas de todas las 4reas de trabajo, almacén y
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despacho, todos los pasillos y salidas hacia el exterior, las édreas de recepcion, oficina y
administracion, todos los accesos y predios exteriores.

Las camaras de video pueden verse e identificarse a simple vista por cualquier empleado o
visitante y estardn debidamente rotuladas.

Articulo IX — Normas para el uso e instalacion del sistema de vigilancia electrénica

A.Las camaras de seguridad solamente se instalaran en areas comunes donde no existe una
expectativa razonable de intimidad.

B. Las camaras de seguridad solamente graban imagenes. No estén programadas para grabar
sonido alguno.

C.Las camaras de seguridad funcionara las veinticuatro (24) horas del dia los siete (7) dias
de la semana.

D.No se instalaran camaras de seguridad en lugares donde un empleado o visitante tenga una
expectativa razonable de intimidad, tales como bafios o armarios. Tampoco se instalaran
camaras de seguridad ocultas que no puedan ser identificadas ni detectadas a simple vista.

E. Se instalaran avisos en lugares visibles que notifiquen al publico en general que los
predios estan siendo grabados los siete (7) dias de la semana, veinticuatro (24) horas
al dia.

F. Cuando los operadores de las camaras de seguridad observen una conducta o actividad que
pueda resultar en la comisién de un delito o en la acusacién de una persona, los operadores
de las camaras de seguridad podrin hacer acercamientos (“zooms”) al sistema de
vigilancia mientras dure la actividad o conducta sospechosa.

G. Tan pronto el operador de una camara de seguridad observe una actividad que pueda dar
margen a la comisién de un delito debera notificar a la Policia de Puerto Rico la conducta
observada, el lugar de ocurrencia y las personas involucradas. El operador de la camara
de seguridad hara un informe sobre lo observado. Dicho informe incluira la hora, lugar de
los hechos, persona informada, nombres de los oficiales del orden publico notificados y un
resumen de lo observado y ocurrido.

H. La disposicién de las grabaciones se efectuara cada ciento veinte (120) dias, excepto que
la grabacién se esté utilizando como evidencia en algin proceso criminal o
administrativo. A estos efectos, se levantard un acta donde se hard constar que la
grabacion fue destruida.




‘GOBIERNO DE PUERTO RICO
OFICINA DE CAPACITACION Y ASESORAMIENTO EN ASUNTOS LABORALES Y DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

En el Centro de Operaciones del Sistema de Vigilancia Electronica se instalard el equipo
que sea necesario para grabar y observar las secuencias filmicas captadas por las camaras
de seguridad instaladas dentro de los predios de OCALARH.

. Solamente podran tener acceso al Centro, los empleados asignados a trabajar en dicha

4rea de trabajo. Estos empleados deberan mostrar la tarjeta de identificacion que provee
OCALARH como requisito indispensable para tener acceso al Centro. Bajo ningin
concepto se permitird la entrada al Centro, de empleados que no posean la tarjeta de
identificacion.

K. Los videos producto de las grabaciones de las camaras de seguridad podréan ser utilizadas

L.

en investigaciones criminales o administrativas. Cuando las grabaciones sean utilizadas
en algin procedimiento administrativo o criminal, se cumpliran los requisitos de cadena
de custodia de la grabacién a ser utilizada como evidencia. Se mantendra un récord desde
la produccién de la grabacion hasta la destruccion de la misma.

Las grabaciones no serén editadas, modificadas o alteradas de modo alguno.

M. Para obtener acceso a las grabaciones de las camaras de seguridad serd necesario obtener

N.

la autorizacién previa por escrito de(la) Director(a) d¢ OCALARH. La persona que
desee obtener un video grabado debera presentar una solicitud por escrito en la que
informe los motivos y razones que dan paso a dicha solicitud.

Solamente se proveerin copias de las grabaciones para fines oficiales, tales como
consecuencia de investigaciones criminales o administrativas por oficiales del orden
publico o por orden de un tribunal.

Articulo X — Procedimiento de quejas

Toda

controversia, queja, disputa, querella o reclamacién que surja a base del uso o

implementacion de las camaras de seguridad, o alguna otra disposicién de este Reglamento, sera
atendida de la siguiente manera:

A.

B.

El empleado o ciudadano presentara por escrito la querella en OCALARH.

La querella sera evaluada por la Oficina de Asesoramiento en Asuntos Legales y
Laborales.

Se asignar4 a un oficial designado para esos propodsitos quien discutira la queja o querella
con el empleado o ciudadano.

La decisién sera informada al querellante por escrito.
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Articulo XI — Derecho a la intimidad

El sistema de vigilancia electrénica y monitoreo no violara el derecho a la intimidad de los
empleados, funcionarios, visitantes o participantes de adiestramientos. Por esta razén las
cémaras de seguridad no se instalardn en lugares donde las personas puedan tener una
expectativa razonable de intimidad, tales como los servicios sanitarios o lugares provistos para la
lactancia. Aquella persona que entienda que su expectativa de intimidad ha sido infringida,
podré presentar una queja y solicitud de destruccion del video por escrito a OCALARH.

CAPITULO IV - DISPOSICIONES MISCELANEAS
Articulo XII — Clausula de separabilidad

Si cualquier palabra, inciso, articulo, seccion o parte de este Reglamento fuese declarado
inconstitucional o nulo por un tribunal, tal declaracién no afectara, menoscabara o invalidara las
restantes disposiciones y partes de este Reglamento, sino que su efecto se limitara a la palabra,
inciso, oracidn, articulo, secci6n o parte especifica declarada inconstitucional o nula, y la nulidad
o invalidez de cualquier palabra, inciso, oraci6n, articulo, seccién o parte de algin caso no se
entender4 que afecta o perjudica en sentido alguno su aplicacion o validez de cualquier otro caso.

Articulo XIII - Vigencia

Este Reglamento comenzard a regir treinta (30) dias despues de su radicacion en el
Departamento de Estado, conforme a las disposiciones de la Ley nimero 170 de 12 de agosto de
1988, segun enmendada.

Articulo XIV — Derogacion

Por la presente queda derogada toda norma, regla o reglamento que esté en conflicto con este
Reglamento.

Articulo XV — Aprobacién

Se aprueba este Reglamento a los 12 dias del mes ‘ \.LU() de 2011.

Oficina de Capacié.cién y Ases«Vamiento en
Asuntos Laborales y de Administracion de
Recursos Humanos
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