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ORDEN ADMINISTRATIVA 200342
ANEJO A LA ORDEN ADMINISTRATIVA 2001-04:

DISPOSICIONES PARA REGLAVENTAR LA VESTIMENTA DEL PERSONAL
Con el propésito de dar continuidad a fo dispuesto en. e! Arficuto 15 de! Reglamento ge Etica Gubenamental

Promovemos esfa Orden Administratiya 2003-02, en cuyo contenido se detemina la fesponsabiidad del pesonal de
la Agencia en lo relaclonado a la dsvolucisn de los uniformies y sus accesorics.

1. ‘Que'ér.la empleado(a) o fumionéﬁo(a) aquiénse le haya enfregado unifomme, asi como

LCDA. CARMEN T.1LUGO SOMOLINOS
Directora Elecutiva
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ORDEN ADMINISTRATIVA 2003-03

ENTRADAS DE VISITANTES

Con el propdsito de formalizar los procedimientos de Seguridad en nuestra Agencia se promulgan las siguientes
disposiclones contenidas en esta Orden Administrativa, . De este modo pretendemos garanfizar el bienestar def

personal y su propledad, asi como ¢l de la Agencla, sus facilldades y equipo,

Por {a razén anles manifestada se determina fo sigulents:

% Personal responsable de lg seguridad tofal de la Agencia, de la Comisitn, del personal de apayo y

sUipervisorio, de clientes, visitantes, equipo y blenes custodiados ko son los {Tas) Algusciles,

% Como parte esenclal de este procedimiento se requisre que el personal destacado en el Arca de

Recepcion preste especial atencidn a los siguientes puntos:

& Las personas que se presenten para realizar radicaciones deberdn ser enviadas

directamente al a ta) empleado(a) encargadofa) de recibirlas mismas.

& Las personas que visiten la Agencla en el Area de Recepcion deberdn ser anundlados al
{a 1) secrelario(a) de! (de k) funclonariofa) o empleado(a) solicitadofa). Si éstefa)
funcionano(a) o empleadafa) no tiene secretario{a), el personal de Recepcitn ke nofificard
directaments, El {la) visitante pasard (nicamente sl el funclonario(a) 0 empleado(a) asf lo.
auforiza. Una vez feminada la visita el (fa) funcbnario(::i;l ::gpleado{a) o € (g

secretario(a) de éste(a) acompaliarin a la visita hasta la salida ificio

B En ¢l caso del {de la) Director(a) Elecutivo(a), debido a que este(a) funcionariofa) fiens su
oficina ublcada en el primer nivel del edificio, el {ia) recepcionista dard conocimiento

directo de la visita y en relacitn a qué se debe la misma. -

El (ta) recepcionista NO INDICARA AL (A LA) VISITANTE BAJO NINGON CONCEPTO
{a ublcacitn de la oficina del (de la) fimcionario(a) hasta que estd autorizadofa) a pasar.

Siel (la) Director(a) Ejecutivo(a) est4 en la oficina ublcada en el segundo nivel del edificio
la visita serdanunciada ai (a la) secretario(a) do éste(s) para que sea esta persona quien

Informe delam
Instrucclones que reciba del (de la) funclonario{a), _

isma. El (la) secretario(a) reciblrd y har pasar a la visita de acuerdo a las

% De ser alguno(a) de los miembros de la Comisién quienes reciban {a visita, el (la) recepcionista anunciard
la misma al (a la) Secretariofa) de ta Comision y esperard Instrucciones de éste(a) para proceder. NO
ESTA PERMITIDO ENVIAR A NINGUN VISITANTE DIRECTAMENTE A LA OFICINA DE LOS (LAS)
CORISIONADOS(AS). De éslos(as) estar en Reunlén Eleculiva 0 en vists, la visita s referiré a la Oficina
de los (las) Alguaciles para qus ka Secretaria det (de la) Director(a) Efecutivofa) informe a éstos(as) de la

misma por conducto de los (las) Alguailes.

% En el caso de que algln(a) funclonario(a) o empleado(a) reclba visitas durants el horario de §00am.a
4:30 p.m. y utilice el estacionamiento, ésle(a) es responsable de notificar al a k) Alguacil de la visita que
ha reclbido asf como de la utizacién de las faciidades. Del {de a) Alguacil no estar disponible, nofificard

al personal de Recepcitn,

Esta Orden Administrativa 2003-03 sera de vigencla inmediata (uego de su aprobacion,
Hay a 9 de junio de 2003 en San Juan, Puerto Rico,

LCDA. CARMEN TERESA LUGO SOMOLINOS
DIRECTORA EJECUTIVA




