T ]
ESTADD LUBRE ASCICIADD [ PUERTS AICD

18 de mayo de 2004

ORDEN ADMINISTRATIVA NUMERO _129

Subdirector Ejecutivo,
Coordinadora Ejecutiva,
Directores Ejecutivos Auxiliares,
Ayvudantes Ejecutivos,

Jefes de Negociados y Oficinas

iguel Sotd Lacourt
Director Ejecutivo

REGISTRO DE ASISTENCIA ELECTRONICA

La complejidad de las funciones de la Autoridad de los Puertos requiere la implantacion y
administracion de un sistema electrénico de registro de asistencia. Este sistema proveera
agilidad y eficiencia en la tabulacién de los balances de licencias de vacaciones,
enfermedad y computo de horas extras. Ademds, dicho sistema serd para la Autoridad un
beneficio administrativo por su precision y confiabilidad.

Mediante esta Orden Administrativa la Autoridad de los Puertos adopta un sistema
biométrico de asistencia, el cual se conocera como Registro de Asistencia Electronica o
“Hand Punch”. Este sistema registrara electronicamente la asistencia de los empleados y
sustituira el actual sistema manual de hojas y tarjetas de asistencia en todas las
dependencias de la Autoridad. Permite que cada empleado registre su asistencia a través
de un mecanismo que no da lugar a fraude, agiliza el proceso de registrar asistencia v
provee informacion precisa.

Dicho sistema trabaja con el nimero del empleado y con la conversion de la imagen vy el
contorno de la mano del empleado a un cédigo numérico. Las huellas dactilares no son
parte de esta impresion. No existe forma alguna para extraer la imagen guardada para ser
transferida a una computadora. Este sistema no tiene efectos nocivos a la salud de la
persona que lo utiliza y no emite ninglin tipo de radiacién. Los equipos electrénicos
gstaran instalados en lugares accesibles a todos los empleados.
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Es responsabilidad de todos utilizar correctamente y de forma adecuada estos equipos.
Vandalizar, destruir o permitir que se destruya, se pierda o reciba dafios conllevan
medidas y acciones disciplinarias, segin lo dispone el Reglamento de Personal,
Articulo 107.52, Medidas Disciplinarias y los Convenios Colectivos vigentes.

Les exhorto a que brinden orientacion a todo su personal con relacion al uso y cuidado de
este equipo.

En el Procedimiento para el Control y Acceso del Registro de Asistencia Electronica se
establecen las normas para expedir, controlar y usar este sistema en la Autoridad de los
Puertos.
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Sr. Miguel Soto Lacourt
Director Ejecutivo
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Sra. en Vanessa Davila

Coordinadora Ejecutiva
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ORDEN ADMINISTRATIVA

( ) Contestar para la firma ( ) Someter recomendaciones
del Director Ejecutivo ( ) Investigar e informar

( ) Contestar para mi firma ( ) Preparar opinién

( ) Contestar directamente ( ) Enterarse y enviarse a

( ) Acusar recibo Archivo Inactivo

(x) Accion pertinente ( ) Enterarse y devolver

( ) Discutir conmigo ( ) Para su informacion

Observaciones:

Incluyo Orden Administrativa relacionada al Registro de Asistencia Electrénica,
para su aprobacién y firma.
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