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REGLAMENTO CENTRO COMUNITARIO
PENINSULA DE CANTERA

1. Introduccién

Este Reglamento se conocerd bajo el nombre de Reglamento del Centro
Comunitario Peninsula de Cantera.

I1. Aplicabilidad

A todo el personal, voluntarios, participantes de programas, visitantes de otras
agencias y residentes de la Peninsula de Cantera.

I11. Horario

El Centro Comunitario ofrecerd servicios en un horario de 8:00 a.m. a 6:00 p.m.
Después de las 6:00 p.m. el segundo nivel sélo sera utilizado por empleados que
permanezcan en las oficinas realizando labores relacionadas a su trabajo.

Iv. Recepcién

La Recepcién del Centro Comunitario estard a cargo de recibir al piblico en
general, residentes de la comunidad, funcionarios publicos y representantes de entidades
privadas. Canalizard las llamadas teléfonicas de acuerdo al drea organizacional que
corresponda. Las visitas serdn anunciadas por teléfono. El visitante permanecerd en
recepcion hasta que el empleado pueda recibirlo formalmente.

Por seguridad el drea de Recepcién no podrd permanecer sin atencién. De ocurrir
la ausencia del/la Recepcionista, se creard

un listado de empleados que cubrirdn el drea con horarios de relevos para llevar
a cabo tal funcién.

V. Uso de Equipo

El uso de equipos tecnolégicos tales como, computadoras, fotocopiadora, fax y
teléfono serdn utilizados para fines de trabajos. Las personas autorizadas para utilizar
estos recursos son los empleados en funciones requeridas por su trabajo. Los equipos no
serdn utilizados para prop6sitos personales.

Se proveerd ayuda a residentes para la utilizaciéon de estos servicios. El Director
de Area autorizard el uso de los equipos de su drea de ser necesario.

Cada empleado serd responsable del equipo que esté ubicado en su oficina, y
deberd asegurarse que antes de su salida los equipos de su drea estén apagados.
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VI Uso del Internet

El Internet serd utilizado para fines de trabajo. Las personas autorizadas para
utilizar estos recursos son los empleados. Se proveerd ayuda a residentes para la
utilizacién de estos servicios.

El Director de Area autorizar4 el uso de los equipos de su 4rea de ser necesario.

VIL Uso de Automdviles Oficiales

Para el uso de automéviles solicitados por empleados y personal de otras
instituciones de la comunidad notificard la necesidad del servicio con dos (2) dias de
anticipacién a la Oficina de Administracién. Completar4 el formulario Solicitud de Uso
de Vehiculo notificando el dia, la hora y el prop6ésito.

La autorizacién quedard sujeta a que se entregue evidencia acreditativa de la
licencia de conducir de la persona a cargo de conducir el vehiculo.

Ser4 responsabilidad del solicitante la compra de combustible y el pago de seguros.
VII. No fumar
En los predios del Centro Comunitario queda terminantemente prohibido fumar.
La Ley #40 del 3 de agosto de 1993, establece que no se podrd fumar en 4dreas cerradas
por los riesgos que conlleva el hébito de fumar, que afecta la salud del fumador y el no-
fumador.
VII. Uso de Drogas y Alcohol
El Proyecto Peninsula de Cantera prictica un ambiente libre y seguro de abuso de
drogas y alcohol. Queda prohibido el uso de sustancias controladas en el Centro y todas
sus facilidades cercanas.
IX. Alarma
El edificio tiene un sistema de alarma para el primer y el segundo nivel. El
personal de mantenimiento o el tltimo empleado en salir del edificio estar4 encargado de

activar el sistema de alarma.

El primer empleado en llegar tendré la responsabilidad de desactivar el sistema.

X. Actividades Privadas

Para la utilizacién del segundo nivel del edificio deberd completar el Formulario.



