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REGISTRO DE VISITANTES

Con el propésito de salvaguardar la seguridad de empleados, contratistas, visitantes y la
planta fisica de nuestras instalaciones, se establece la presente orden administrativa a los
fines de regular el registro de visitantes a la Corporacidn.

BASE LEGAL
s Ley 216 del 12 de septiembre de 1996, seglin enmendada (Ley de la Corporacién
de Puerto Rico para la Difusién Pablica)
s Ley 85 del 18 de junio de 2002 (Ley de Administracién de Servicios Generales)
¢ Ley 170 del 12 de agosto de 1988, segin enmendada (Ley de Procedimiento
Administrativo Uniforme del Estado Libre Asociado de Puerto Ricoj
s Constitucién del Fstado Libre Asociado de Puerto Rico

DEFINICIONES

» Visitante: Toda persona que no sea empleado de la Corporacién, entiéndase
contratista, cliente, suplidor, practicante, funcionario de otras agencias y/o
dependencias del gobierno del Estado Libre Asociado, empresa privada, cuasi
publica y ptblico en general que visite CPRDP.

+ CPRDP: Instalaciones de la Corporacidn, tanto las ubicadas en Hato Rey (570
Avenida Hostos, Urb. Baldrich, San Juan, Puerto Rico 00919) como §a$ de
Mavagilez (Calle 502 Calle Post Sur, Mayagliez, Puerto Rico 00681).
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Mo se permitird la entrada de visitantes o personas gjenas a CPRDP a traves de ias puertas
laterales tales como: rampa, estudio C o Area de escenogratia,

Todo visitante serd anunciado al 2rea u oficina a ser visitada. Un empleado del area a
visttar deberd buscar a la persona con el fin de escoltarlo al 4rea a la que debe acudir. De
no estar disponible el funcionario con que sostendrd una reunidn, el visitante no podra
pasar por 1o que deberd esperar en el drea de recepeidn st asi lo desea. La norma sera
aplicable a todos los visitantes cuvo destino sea el edificio principal; con la excepcion de
la oficina del Presidente de CPRDP. En este caso, ¢l visitante serd escoliado por el
personal de seguridad de 1a compafia. Aquellos visitantes que interesan acceder a las
dreas de Finanzas, Centro de Cuido, Servicios Administrativos, Legal, Planificacidn v
Auditoria Interna deberdn de igual forma identificarse v luego de ser anunciados por el
personal de recepcibn, serdn autorizados por la oficina en cuestion. Bdlo asi podran
acudir a las oficinas correspondientes.

Con relacidn a visitantes dedicados a la entrega de materiales al almacén, éstos deberan
registrar su asistencia en la caseta del guardia, siguiendo las normas establecidas para
estacionamientos de visitantes antes descritas. En este caso en particular, se permitira al
visitante acudir directamente a un lugar en el estacionamiento asignado para el drea de
Almacén.

Cuando se trate de material filmico o cualquier otro de tipo televisivo, radial o eserito
{inciuso alglin paquete que no sea de indole postal federal (US Postal Service) o de
servicio de entrega de paquetes privados (UPS o FEDEX), estos serdn entregados en la
recepcidn. Se tomara la identificacién del portador, la procedencia del mismo, contemdo,
destino, fecha y hora. No serd necesario entregarles identificacién como visitante.

El incumplimiento con estas normas podra conllevar el que no se permita al visitante
entrar a las instalaciones del CPRDP vy la aplicacion de medidas disciplinarias al personal
de recepcion o el que negligente o culposamente no cumpla con las medidas de seguridad
aqui establecidas. También se tomaran las determinaciones correspondientes a tenor con
las clausulas contractuales aplicables a la compafifa proveedora de servicios de ssguridad.

DIVULGACION

Copia de esta Orden Administrativa serd enviada via cotreo elecirénico. También se
exhibira en los tablones de edictos de las instalaciones de fa Corporacidn,

VIGENCIA

Estas normas tienen vigencia inmediata a partir de la fecha de su aprobacidn,



APLICABILIDAD

La presente Orden fir;?’ﬁiﬁéﬁ?aﬁ"% serd aplicable a todss las personas que presian
servicios en la Corporacion de Puerto Rico para la Difusion Poblica (CPRDP} v, en
genmeral, a las personas que nos visitan al amparo de cualquier propésilo ya sean
empleados, contratistas, clientes o m@;ﬁmezm sin que esto se interprete como una
limitacion.

PROCEDIMIENTO

Estacionamiento de visitontes

Sera responsabilidad de la compafiia de seguridad contratada por la Corporacion,
identificar el vehiculo que entre a nuestras instalaciones, asi como a su conductor vy
demas ocupantes. El proceso constard de anotar la informacion correspondiente a saber:
nombre de cada persona, hora de entrada, estacionamiento de visitante asignado,
identificacion del vehiculo incluyendo marca, color y modelo asi como el nimero de
tablilla. Fs deber de dicho oficial, orientar a los visitantes en ¢l sentido de que la entrada
a nuestras instalaciones es por la recepcion v que no se permitird que £stos transiten a
otras 4reas sin escolia de un empleado de nuestra Corporacion,

Creacion de registro de visitanies

Tl acceso de visitantes y otras personas que presten servicios profesionales sera
controlado v canalizado a través del empleado v el personal de seguridad en el drea de
recepeién. Todo visitante, sin excepeidn alguna, firmara el libro de registro disponible en
el mostrador de la recepcién. Al momento de registrarse, el personal encargade de
recepcion preguntard si el visitante Heva consigo algln arma de fuego. De tenerla, se
debera notificar al supervisor de la compafiia de seguridad. Ademas, se requeritd una
identificacion con foto de la cual tomard lfa persona encargada en recepcidn los detalles
pertinentes. Estos seran integrados al registro correspondiente de visitantes. Asi las
cosas, ningdn visitante que no posea identificacién con foto y cuya identidad se c@z‘m‘i}@w
por dicho medio, podra pasar mas aila del vestibulo de CPRDP.

La persona encargada en recepcidn suplird al visitante, que ha completado exitosament te
¢l proceso, una identificacion interna (tipo sello) que atestigiie su condicion de visitante.
1l sello incluird el nombre del visitante, oficina a la que acudird y hora de enirada a las
instalaciones del CPRDP. Serd deber del empleado encargado de recepeitn asegurarse
que todo visitante que vaya a entrar a las instalaciones del canal tenga el sello de
identificacion. Ademas, el encargado instruira al visitanie de mantener la identificacion
en un lugar visible por el tiempo que permanezea en nuestras instalaciones. También le
advertira que, 2l momento de salida, debera pasar por el 4rea de recepeidn para comipletar
el tramite.



