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ADMINISTRACION DE SEGUROS DE SALUD

ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

ORDEN ADMINISTRATIVA 2005-06-07

NORMAS Y REGLAS DE USO AREA DE ESTACIONAMIENTO

I EXPOSICION DE MOTIVOS

La politica administrativa de la Administracion de Seguros de Salud de Puerto Rico (ASES)
contempla que se realicen las actividades sobre una base de comprensién, armonia y respeto
mutuo en todos los niveles, dando debida consideracién a los derechos y deberes de cada
empleado en el desempefio de sus funciones, asi como a las relaciones interpersonales de sus
empleados. Con este propésito, la ASES tiene interés que los empleados que poseen automévil,
se les provea acceso al drea de estacionamiento en los predios de la agencia.

El acceso al estacionamiento serd limitado debido a que los espacios disponibles no son
suficientes para todos los empleados que poseen automévil, y limitado a los horarios de trabajo.

D n

Todo empleado que posea automdvil debera cumplir con las siguientes normas y reglas:

El estacionamiento es para uso exclusivo de los empleados de la ASES.

El empleado que estacione su vehiculo en las 4reas provistas para los mismos y
bloquee otro vehiculo dejara las llaves en el drea de seguridad, sin distincién de

persona.

El empleado serd paciente y utilizard el sistema de “valet parking” para la
movilizacién de los vehiculos. El Oficial de Seguridad encenderd el vehiculo de
motor y después de 15 segundos lo movera. El Oficial de Seguridad no acelerara
bruscamente el motor del vehiculo en frio.

Esta prohibido tocar bocina para propésitos de agilizar el sistema “valet parking”.

Se prohibe a todo empleado hablar fuerte, utilizar lenguage obsceno e insultar al
Oficial de Seguridad, asi como a los demés empleados.

El empleado que necesite salir del estacionamiento fuera de la hora de salida
regular debera coordinar directamente con el Oficial de Seguridad con una hora de
anticipacioén para que se pueda hacer la gestién pertinente, excepto en casos de
emergencia.

Todo vehiculo debera estacionarse en reversa.
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8. El Oficial de Seguridad (ASES) abre el portén del edificio (Ave. Ponce de Leén) a las
6:00am y lo cierra a las 7:00pm. Si en las facilidades del estacionamiento algiin
vehiculo es impactado por un empleado o el Oficial de Seguridad, el empleado
debera notificar inmediatamente, antes de salir del estacionamiento, al Director de
Recursos Humanos para redactar un informe de los hechos y someter querella. De
igual forma el empleado deberé proceder si desea reportar y/o querellarse porque
alguna persona se apropi6 ilegalmente de alguna propiedad de su automévil. La
ASES no atendera querella y no se hace responsable si el empleado no reporta el
hecho inmediatamente (el mismo dia) y sale del estacionamiento sin notificarlo.
La querella serd procesada de realizarse con justa causa y a tiempo.

9, Si el empleado necesita dejar el vehiculo de motor en el estacionamiento debido a
una averia o una emergencia, deberd notificarlo al Oficial de Seguridad
(Arrendador) y al Oficial de Seguridad (ASES), quien lo incluira en su informe yasu
vez lo notificara al Director de Recursos Humanos.

10. Las areas destinadas a estacionamiento, en el lateral del edificio (lado sur) venla
primera planta serd para los empleados en orden de llegada, sin excepcion (se
estaciona el que primero llega). Los empleados no estacionaran en el area de los
Directores, visitantes, al lado de la planta eléctrica, ni en los predios de la empresa
vecina.

) . PROCEDIMIENTO DE QUERELLAS

A.

El Director de Recursos Humanos es responsable de la administracién; asi como también
de las funciones de investigacién y solucién de querellas relativas a asuntos o
controversias sobre el uso del estacionamiento.

Las situaciones menores y los malentendidos en el drea del estacionamiento pueden ser
resueltos informalmente entre las partes sin requerir ulteriores medidas o con la
mediacién del Director de Recursos Humanos. En los casos en que las querellas no
logren resolverse informalmente entre las partes o por mediacién, los empleados deberan
recurrir al procedimiento de querella establecido para tales casos, indicado como sigue
mas adelante.

Los propésitos de este procedimiento son los siguientes:

1. Proveer un mecanismo mediante el cual los empleados o el Oficial de Seguridad
puedan tramitar la resolucién de sus querellas.

2. Facilitar la obtencién y andlisis de los hechos relevantes en una querella para
llegar a la pronta y conveniente solucién de la misma.
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Q 3. Informar a los empleados u Oficial de Seguridad involucrados en la querella, asi
N como a los niveles superiores de supervision, de las decisiones tomadas en el
y caso.
4, Acumular los datos basicos necesarios en caso de apelacién a otros niveles.
5. Proporcionar un archivo detallado de las querellas que pueda ser analizado y
estudiado para experiencia futura.
6. Si se agotd el procedimiento informal o de mediacién y no se soluciond la
situacion, se recurre al procedimiento de querella.
B. Procedimiento:
1. El empleado o el Oficial de Seguridad afectado por alguna situacién en el area de
estacionamiento radicara una querella ante el Director de Recursos Humanos.
2. El Director de Recursos Humanos ante quien se radica una querella:
a. En caso de dafio al vehiculo por impacto con otro vehiculo o impacto
O contra la propiedad inmueble de parte de algin empleado u Oficial de
- ) Seguridad (ASES) dentro del estacionamiento, se procederd como sigue:
(4] Obtendra los datos relevantes de la querella animando a las partes
a que discutan libremente sus razones y a que expongan los
hechos.
(2) Llamara a la Policia de Puerto Rico para tramitar una querella con
ellos.
~\ 3) Los empleados tramitardn sus reclamaciones con el seguro
w compulsorio o con sus compaiias de seguros privados.

O\) 4) De ser necesario, se podra retratar el dafio e incluir en el
expediente de querella.

b. En caso de dafio al vehiculo por impacto con otro vehiculo o impacto
contra la propiedad inmueble de parte del Oficial de Seguridad
(Arrendador) dentro del estacionamiento, se procederd como sigue,
igualmente en caso de robo o vandalismo:

(1) Obtendra los datos relevantes de la querella animando a las partes
a que discutan libremente sus razones y a que expongan los

O hechos.
=N (2) Llamara a la Policia de Puerto Rico para tramitar una querella con
ellos.
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(3) Radicara, el mismo dia o al siguiente, la reclamacion al Arrendador
quien a su vez la sometera a su compaiia de seguro.
4) Solicitard al empleado una cotizacién por los dafios, para enviarla al
seguro del arrendador.
(5) De ser necesario, se podrd retratar el dafio e incluir en el
expediente de querella.
c. Realizard todo esfuerzo por resolver pronta y satisfactoriamente la
querella.
d. Preparara el informe de la querella.
e. Distribuira las copias del informe.
f. El expediente de querella es de vital importancia para el nivel de apelacién

para que este pueda evaluar adecuadamente los hechos del caso y emitir
una decisién. Toda decisién debe ser completa a satisfaccion del resultado
de la investigacion.

g. La querella no se tramitara si el empleado u Oficial de Seguridad dejé
pasar el tiempo establecido en la Parte 1.8.

De no resolverse la querella ante el Director de Recursos Humanos, el empleado o
el Oficial de Seguridad podra apelar al Director Ejecutivo, cuya decision sera final
en todos los casos.

PROCEDIMIENTO DISCIPLINARIO

La ASES impondra las siguientes medidas disciplinarias al empleado que no cumpla con las
normas y reglas del estacionamiento expuestas en la parte |. Se utilizara como referencia el
/\\/‘/f) Reglamento de Personal de la ASES, Articulo 13.6C - Procedimiento Disciplinario:

1.

N

Primera falta:
Segunda falta:

Tercera falta:

Cuarta faita:

Amonestacion verbal
Amonestacion escrita

El automdvil del empleado que incurra en esta tercera falta
no se le permitird acceso al estacionamiento por una
semana.

El automévil del empleado que incurra en esta cuarta falta
se le revocara el privilegio de acceso al estacionamiento por
1 aio. Despues de 1 afno, el empleado podra solicitar
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O acceso al estacionamiento mediante escrito al Director de
\) Recursos Humanos.

Copia de tales acciones se incluirin en el expediente de personal del empleado en la
Directoria de Recursos Humanos. El empleado que no esté de acuerdo con la medida
disciplinaria tendra derecho a apelar la decision conforme al Reglamento de Personal
Articulo 13.10 -~ Revisiones.

5. En caso de que el Oficial de Seguridad haya incurrido en falta, se referira un
informe a la compaiia de seguridad privada para la acciéon pertinente y fijar
responsabilidades.

V. VIGENCIA

Las disposiciones de esta Orden Administrativa tienen vigencia inmediata.
En San Juan, Puerto Rico, a 7 de junio de 2005.

DO

Nancy Vega Ramos, MSc, HIA, MHP
O Directora Ejecutiva




