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USO DE TARJETA DE IDENTIFICACION

La Administracién de Rehabilitacién Vocacional (ARV), es responsable de
establecer medidas que garanticen la seguridad del personal que trabaja en la
agencia y el publico que nos visita. Igualmente, es responsable de velar y
salvaguardar los bienes y propiedad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Con ese propésito y acorde con la Ley Num. 184-2004, segiin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico”, se emite la presente Comunicacion Informativa. De igual
forma, es de aplicacién a la presente comunicacién la Ley Num. 46-2008,
segin enmendada, conocida como “Ley de Seguridad para los Edificios
Publicos del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”.

El propésito de ésta comunicacién es informar a todo el personal las normas
que aplicaran al uso de la tarjeta de identificacién oficial de nuestra Agencia.

A esos fines, la Oficina de Asuntos Laborales y Recursos Humanos estard
coordinando un itinerario de trabajo con las Oficinas Regionales y de Nivel
Central para el proceso dé toma de fotos y entrega de una nueva tarjeta de
identificacién a cada empleado. Ademas, para facilitar el uso de dicha tarjeta
se incluira un “lanyard” con el nombre y logo de la Agencia.

iIntegrando a las Personas con Impedimentos a la Fuerza Laboral y una Vida més Independiente!
Oficina del Administrador
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Durante el periodo de implementaciéon de ésta Comunicacién Informativa, todo
el personal utilizara la tarjeta de identificacion que al momento posea. Una vez
se le entregue la nueva tarjeta, la anterior deberd ser devuelta a la Division de
Recursos Humanos.

Normas aplicables a todo(as) los(as) empleados(as):

La tarjeta de identificacién es propiedad de la Agencia. Una vez cada empleado
(a) adquiera posesién de la misma adviene a ser su custodio; por lo que le
seran de aplicacion las siguientes Normas Administrativas para su uso:

1.

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

Todo(a) empleado(a) es responsable de mantener la tarjeta en buen
estado.

De extraviarse, el costo de reemplazo de cada tarjeta es de $10.00. En
caso de 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 Divisién de Recursos Humanos, la expedicién
de una nueva tarjeta (Luego del correspondiente pago a la Divisién de
Finanzas).

Todo(a) empleado(a) debera presentar a los funcionarios encargados de
velar por la seguridad de los predios la agencia, o al personal de
supervision correspondiente, su tarjeta de identificacién cuando alguno
de éstos no haya podido reconocer a la persona que la porta como
empleado de la ARV.

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
identificacién, éste(a) debera solicitar la expedicién de una nueva tarjeta.

Cuando el empleado cese en sus funciones devolverd la misma, por
conducto de su supervisor, a la Divisién de Recursos Humanos.
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7. Todo(a) empleado(a) que no posea su tarjeta de identificacién o tarjeta de
acceso electrénico al momento de entrar a su area de trabajo, debera
notificarlo a su supervisor inmediato.

8. Todo(a) empleado(a), a la fecha de efectividad de su renuncia o retiro,
deberd hacer entrega de la tarjeta como condicién esencial para poder
completar los procedimientos correspondientes. La tarjeta asignada a
cada empleado(a) también le sera requerida cuando se le haya aplicado
una accién disciplinaria que conlleve la suspension de empleo o
destitucion,

9. Todo(a) empleado(a) que deba o se le requiera presentarse a un area de
trabajo distinta a la cual ejerce sus funciones debera completar toda la
informacién requerida en el Registro de Asistencia del area que visita,
Ademas, debera portar su identificacién oficial en todo momento.

10. Todo(a) empleado(a) que visite las instalaciones de la ARV, seglin sea el
caso, y no posea su tarjeta de identificacién al momento debera
presentar en la recepcion identificacién adecuada, para que le sea
autorizada la entrada a las instalaciones de la agencia.

11. Asimismo, serd responsabilidad de todo Supervisor velar y orientar al
personal bajo su supervisién a que porten su tarjeta de identificacion
mientras éste se encuentre dentro de las dependencias de la ARV. El
empleado que no cumpla con éstas normas estara sujeto(a) a la
aplicacién de medidas correctivas o acciones disciplinarias
correspondientes,

Esta Comunicacion Informativa entrarad en vigor treinta (30) dias calendario,
luego de su aprobacién.




