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PRIMERO:

SEGUNDO:

Apartado 195349

San Juan, PR 00919-5349
Tel. (787} 767.0115

Tel. (787) 294.0500

Fax (787) 751.0527

www.dtop.gov.pr - Bopatanznis 6s Trmagonizcitn

la Ley Nimero 5 del 11 de mayo de 1959, segin enmendada, que faculta a la
Autoridad para “Formular, adoptar, enmendar y derogar reglamentos para regir las
normas de negocios en general y de ejercitar y desempefiar los poderes y deberes que
por ley se le confieren o imponen”, dispongo lo siguiente:

DEBERES Y RESPONSABILIDADES EMPLEADOS Y VISITANTES

Todo funcionario y empleado de la Autoridad deberd portar su tarjeta de identificacion en un
lugar visible en todo momento durante su jornada laboral. En caso que el empleado o
funcionario no tenga la tarjeta de identificacién, ya sea por pérdida u olvido, debe notificarlo
al Oficial de Seguridad Interna de turno y realizar las gestiones para reemplazatla.

Los Guardias de Seguridad asignados a los diferentes puntos de entrada tienen la
responsabilidad de identificar debidamente a los visitantes y registrar su entrada v salida en el
Registro de Visitantes o el formulario que la Oficina de Seguridad Interna designe para esos
fines. Habra un 4rea designada para estacionamiento de visitantes.

El Guardia de Seguridad asignado al puesto de la entrada principal deberd solicitar tarjeta de
identificacién a todo visitante que interese entrar a las facilidades. Una vez identificada la
persona y el propésito de la visita, procederd a cursar llamada telefonica al Guardia de
Seguridad asignado al 4rea de recepcién. De autorizarse la entrada, el o los visitantes deberdn
dirigirse a la recepcidn.

Bajo ningtin concepto se permite la entrada de visitas en pantalones cortos, camisillas, escotes
pronunciados, o personas bajo los efectos de bebidas alcohélicas o que muestren rasgos de
conductas erréticas.

Todo visitante deberd informar hacia donde se dirige, mostrar y dejar su tarjeta de
identificacién con el Guardia de Seguridad ubicado en la recepcidn y registrar su hora de
entrada. Al concluir su visita, el visitante debera recoger su identificacién y consignar su
salida, mediante la firma del Registro de Visitantes.

Todo guardia de seguridad tendra la responsabilidad de cotejar cualquier material, equipo,
herramientas, cajas o cualquier artefacto a fines de determinar su procedencia y si es
propiedad de la Autoridad. La autoridad se reserva el derecho de admision al visitante que se
niegue a someterse a este procedimiento

De cualquier visitante negarse a someterse al proceso de inspeccién mencionado en el acéapite
anterior, el Guardia de Seguridad deber4 llamar al Oficial de Seguridad de turno para que este
atienda la situacién y escolte al visitante, dentro o fuera de la Autoridad, segiin sea el caso.

La Oficina de Seguridad Interna tiene la responsabilidad de coordinar la adquisicion de
rotulos para todas las entradas de acceso, que incluyan las normas de seguridad minimas
incluidas en esta Orden vy las medidas de seguridad tecnoldgicas.

ACCESO Y SALIDA DEL PERSONAL DE LAS FACILIDADES DE LA
AUTORIDAD.

La entrada vy salida para todos los empleados de la Autoridad serd tnica y exclusivamente por
el puesto P-1.

Tode empleado de la Autoridad, deberd tener visible la tarjeta de identificacion vehicular
(carnet) para lograr tener acceso a la Autoridad. De no tenerla deberd Identificarse

debidamente con el guardia de seguridad del puesto P-1, con la credencial Oficial de
empleado.

Todo empleado que realice una salida de las facilidades de la Autoridad durante su

jornada regular de trabajo para asuntos personales, deberd registrar su salida en el
ponchador (hand punch).

y{lbras Publicas
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No se permitira la entrada de materiales explosivos o sustancias peligrosas. Esta prohibicién
excluye aquellos materiales explosivos o sustancias peligrosas utilizadas en el mantenimiento
de facilidades v en el curso regular de operaciones de la Autoridad.

No se permite la entrada ni salida de bultos, cajas, mochilas, carteras, bolsos o cualquier otro
objeto que sirva para trasportar equipos, o materiales que no sea exclusivamente para trasladar
las identificaciones personales, medicamentos recetados o comestibles para su uso personal a
los talleres, almacenes de materiales o equipos, 4drea de colecturfa, drea de lavado,
construccidn, estacionamientos v o cualquier otra 4rea de las facilidades de la Autoridad gue
sea determinada por la Autoridad Nominadora y la Oficina de Seguridad.

Queda absolutamente Prohibido a todos los empleados, entrar o salir por el puesto P-1A
(Entrada y Salida de Autobuses) o de cualquier otro portén lateral, servidumbre de paso
o acceso existente para el uso de tercero. Dicha prohibicién aplica tanto al acceso
vehicular y peatonal en los horarios de entrada o salida de jornada, en el tiempo de
tomar los alimentos, sean éstos en los 15 wminutos de descanso o el tiempo
correspondiente de almuerzo; y cuando el empleado llegue de visita a la Autoridad en su

tiempo libre. Dichos portones permaneceran cerrados bajo el control de la Oficina de
Seguridad Interna.

QUINTO: ACCION DISCIPLINARIA

El incumplimiento con la presente Orden Administrativa conllevard la imposicién de las medidas
disciplinarias establecidas en el Reglamento de Personal o el Convenio Colectivo aplicable.

SEXTO: VIGENCIA

Esta Orden Administrativa entrard en vigor inmediatamente después de su aprobacion.

¢ TUAMA
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