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OBTENCION DE PASES OFICIALES DE ACCESO AL
EDIFICIO FUERA DEL HORARIO REGULAR DE TRABAJO

I. Dascripecidn

La Administracién del Centro Gubernamental Minillas exige
que todo funcionario o empleado que asista a trabajar al

Centro fuera del horario regular de trabajo, debers poseer un

pase de acceso permanente o provisional. Por tal motivo se
hace necesario reglamentar la solicitud y otorgacién de los
mismos.

La Oficina‘ de Servicios Generales del lArea de

Administracién es la encargada de tramitar con la Autoridad de

Edificios PGblicos la concesién de 1los pases de acceso al

Edificio Sur del Centro Gubernamental Minillas.

II. Propdaito:
El propdsito de esta circular es establecer un control
efectivo y eficiente en la aprobacidn de pases d2 acceso al
edificio, a aguellos funcionarios o empleados a cquienes se les

raquiera trabajar fuera del horario regular de trabajo.




IZII.

Hormas Generales:

A.

e}

La concesién de pases permanentes o provisionales se hara
a base de las necesidades reales de la Agencia, a los
fines de que é&sta pueda desempeflar sus funciones v
mantener la continuidad de los servicios.

Todo funcionafio © empleado al que se le otorgue un pase
sera responsable de cumplir con las normas de la Agencia
contenidas en sus reglamentos, asi como con aquellas que
establezca el Administrador del Centro Gubernamental
Minillas.

Sera responsabilidad del funcionario o empleado mostrarle

al quardian de seguridad el pase, va sea éste permanente

.0 provisional, al momento de presentarse a trabajar, de

lo contrario no se le permitir4d la entrada al Centro.
Todo funcionario o empleado que posea un pase permanente,
serd responsable de entregar el mismo a la Oficina de
Servicios Generales, una vez cese en sus funciones o no
existan las razones que lo justifiéﬁé.

El pasé permanente deberda incluir el nombre del
funcionario o empleado, el puesto que ocupa y la fecha gde
vencimiento del mismo.

Toda solicitud de pase permanente serd aprobada o
denegada por el Diractor del Area de Administraciédn. Los
pases provisionales los aprobard o denegari el Director
de la Oficina de Serviciocs Generales por delegacidén del

el Ar=a d= Administracidn.
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G. El pase permanente se concedera por el término de un afio.
El mismo podrd ser renovado, si las necesidades del
servicio asi lo justifican.

H. El Director de 1la O0ficina de Servicios Generales
mantendri un expediente para cada tipo de pase otorgado.
Dicho expediente tendrd informacién relacionada con el
funcionario o empleado y el propdsito para otorgar el

pase.

Iv. Determinaciones:

Conforme al asunto de referencia se establece el

siguiente proceso:
A. Solicitud y Trémite de Pases
i. Pase Permanente
"a. El director o Jjefe de 1la oficina del
funcionario o empleado que por necesidades del
servicio se le-requiera trabajar fuera del
horario regular de trabajo, seri responsable
de: |
1) Solicitar la concesidén de un pase de
acceso al edificio para trabajar fuera
del horario regular de trabajo mediante
un memorando con una Jjustificacién que
sustente la necesidad para otorgar el
pase. El mismo deberi eétar dirigideo al

Director de 1la Oficina de Servicios

Generales por conductc del director del
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drea correspondiente y del Director del
Area de Administracién. Dicha peticisdn
debe hacerse por lo menos con dos semanas
de anticipacién a - la fecha de necesitar
el mismo o del vencimiento del pase
anterior.

2) Incluir con 1la solicitud una fotografia
tamafio 2" x 2" del funcionario o empleado
que utilizari el pase.

El Director de la Oficina de Servicios

Generales o su representante autorizado

procederi de la siguiente manera:

1) Evaluarad la solicitud recibida tomando en
consideracién la necesidad real que tenga
la oficina solicitante para dgue el
funcionario o empleado trabaje fuera del
horario regqular de trabajé.

2} Verificara la frecuencia con que ocurre
la necesidad de que éste trabaje fuera

del horario regular de trabajo con el

director de Area u oficina
correspondiente.
3) Enviard la solicitud con la recomendacién

pertinente al Diractor del Area de
Administracién para su aprobacidn o

denegacidn,
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4)

5)

6)

7)

Si la solicitud es aprobada por el
Director del Area de Administracidn o su
Representante Autorizado, enviara un
memorando a la Autoridad de Edificios
Piblicos, Jjunto a los documentos del
solicitante para que ésta prepare el pase
correspondiente. En dicho memorando se
indicard& el ©puesto que ocupa el
funcionario o empleado.

Cuando se reciba el-pase se comunicaréa
con el director de la oficina solicitante
© sSu representante autorizade y 1le
solicitard que indique a la persona que
vaya a utilizarlorque pase a recoger el
mismo. Le solicitarid al empleado o
funcionario que le firme un acuse de

recibo como constancia de que recibid el

pase.

Si la solicitud no es aprobada, devolvera
la misma al Director de 1la Oficina,
acompanada de un memorando donde se
indican las razones para la denegacidn
del pase.

Cada vez que un funcionario o empleado

-cese en su puesto o cuando las labores
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2.

que justificaron el otorgamiento del pase
Yya no existan, procedera a cancelarlo

destruyendo éste.

Pase Provisional

a.

Si por alguna razén justificada, a un
funcionaric o empleado o grupo de &stos se 1le
requieré trabajar ocasionalmente fuera del
horario regular de trabajo, se solicitars para
éste o éstos, un pase provisional realizando
el siguiente proceso:

1) El Director o Jefe de Oficina del
funcionaric o empleado solicitaré a la
Oficina de Servicios Generales, un pase
provisional. Esta peticién se gestionara
el dila laborable anterior al dia que se
trabajard fuera del horario regular de
trabajo.

2) El proceso de gestionar los pases con la
Administracién de Edificios PGblicos sera
similar al proceso de gestionar los pases
permanentes. Estos pases no incluiran
retrato.

3) Una vez 1la Autoridad de Edificios
PGblicos prepare los pases provisionales,

los enviard a la Oficina de Servicies
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Generales para que ésta los entregue a
los- solicitantes mediante un procese
similar a 1la entrega de 1los pases
permanentes.
v. Yigencia:
Esta circular comenzari a regir treinta (30) dias después

de su aprobacidn.
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