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NOMBRE

Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Servicios Generales - Oficina de
Seguridad Institucional

1. INTRODUCCION

Conceptualmente la Seguridad es la organizacion de componentes fisicos, légicos y psicoldgicos,
acondicionados en forma fisica y espiritual para mantener la paz y la salud mental. Técnicamente
la Seguridad es el conjunto de medidas y acciones que se adoptan para brindar confianza y
tranquilidad para proteger un ente contra determinados riesgos a que esta expuesto.

Hasta el afio 2010, la prestacion de servicios de seguridad de bienes y personas en el Fondo de
Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del Conflicto Armado FOPROLYD, era
realizado por empresas privadas de seguridad, con quienes dificiimente se garantizaba una
atencion de calidad y con calidez para nuestras beneficiarias y beneficiarios, ni se promovia la
insercion laboral de personas con discapacidad en alguna de las plazas de agentes de seguridad.
Es a partir del afio 2010 que FOPROLYD cuenta con servicios propios de Seguridad, legalmente
constituidos y autorizados por la Division de Registro y Control de los servicios privados de
Seguridad de la Policia Nacional Civil (PNC), lograndose cumplir de ese modo con los objetivos
arriba sefialados: una mejor atencidn y beneficiarios insertados laboralmente.

La Oficina de Seguridad Institucional cuenta con su propia jefatura y dos supervisores, bajo la
direccion de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales de FOPROLYD.

La jefatura de la Oficina de Seguridad Institucional de FOPROLYD es el responsable de garantizar
el adiestramiento y capacitacion del personal de Agentes de Seguridad bajo su direccion,
promoviendo su formacién continua como parte de los planes institucionales o gestionarlas en el
ramo de Seguridad con otras entidades externas. Asi mismo, deber& garantizar la capacitacién en
otros temas tales como las relaciones interpersonales, atencion de calidad, salud mental, entre
otros, para lo que solicitara apoyo formal y por escrito a la Unidad o Departamento que
corresponda.

Las labores de la seguridad deben ser encomendadas a personal idéneo, con conocimientos en el
uso de armas de fuego reglamentarias y de todas las normas de seguridad que comprometen su
uso, manejo y mantenimiento. Se considerard ademas en el perfil de cada agente de seguridad,
aquellas caracteristicas que abonan a la conducta de responsabilidad, disciplina, honradez, lealtad,
compromiso a la institucion y el buen comportamiento en general.

Complementariamente, se deben garantizar las condiciones béasicas para sus labores, debiendo
contar con espacio fisico de uso exclusivo para su personal y un lugar de resguardo del equipo de
trabajo: armas de fuego, municiones, uniformes y otras logisticas relacionadas con sus funciones.
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Este manual se dara a conocer a todo el personal para efectos de velar por su cumplimiento y de
reportar a las instancias correspondientes sobre cualquier omision en la observancia de lo aqui
establecido.

2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la seguridad perimetral de todas las instalaciones de FOPROLYD ante posibles
infiltraciones con propdsitos nocivos a su infraestructura y personal humano, ademas de cumplir y
hacer cumplir la normativa institucional, con medidas y acciones preventivas de disuasion o hasta
represivas en caso de extrema necesidad, en coordinacién con las instituciones de seguridad
publica.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Contar con un manual interno de trabajo donde se establezcan politicas, normas,
procedimientos y medidas disciplinarias o sancionatorias segun el marco legal relacionado
con la institucion.

2. Establecer los procedimientos internos de la Oficina de Seguridad Institucional del
Departamento de Servicios Generales, relativos a las funciones que de acuerdo con la
estructura orgénica institucional debe ejercer; asi como los deberes y obligaciones del
personal encargado de su aplicacion, en apego a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes.

3. Establecer roles de trabajo de seguridad con el personal necesario, definiendo claramente
horarios, cambios de turno, responsabilidades generales y especificas de cada posicion,
espacio fisico geografico de su responsabilidad, estableciendo de manera enfatica que la
funcion principal es la de brindar seguridad en todas las instalaciones.

4. Determinar la realizacién de evaluaciones periddicas a las y los agentes de seguridad
institucional, a efecto de garantizar la eficiencia y eficacia de su labor.

5. Instituir un completo control de las actividades de la Oficina de Seguridad Institucional, por
medio del registro diario de novedades, consignas, licencias, inventarios de bienes y
demas que fueren necesarios.

6. Garantizar la integridad fisica del personal, proteccidn de las instalaciones y patrimonio
institucional, a través del plan general de seguridad.
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica.

Ley de Servicios de Seguridad del Estado, Instituciones Oficiales Auténomas y de las
Municipalidades

Ley de control y regulacién de armas, municiones, explosivos y articulos similares
DOCUMENTOS DE APOYO

Reglamento Interno de Trabajo FOPROLYD

Manual de Seguridad Privada y Estatal

Texto Basico para el uso y manejo de armas de fuego del Ministerio de la Defensa
Pdliza de seguro colectivo de vida

POLITICAS

Contratacién del personal de Seguridad.

La contratacion del personal de seguridad estara supeditado al cumplimiento de los
procedimientos y requisitos para el reclutamiento, evaluacion y seleccion, establecidos en
el Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del Departamento de Recursos
Humanos.

La Oficina de Seguridad Institucional en coordinacién con la Unidad Juridica Institucional,
velara por el efectivo cumplimiento de los requerimientos legales y administrativos de la
Division de Servicios de Seguridad Privada de la PNC.

Administracion de armas y municiones.

La Oficina de Seguridad Institucional velara porque las armas y las municiones
institucionales sean reemplazadas oportunamente para el aseguramiento de su
funcionalidad y para evitar que se vea afectada la prestacion del servicio.

Proteccion de la integridad fisica de las personas e instalaciones de FOPROLYD.

Para garantizar la proteccion de la integridad fisica de las personas beneficiarias, usuarios,
personal institucional y las instalaciones de FOPROLYD, la Oficina de Seguridad
Institucional en coordinaciéon con las Jefaturas de los departamentos de Servicios
Generales y de Recursos Humanos, capacitard al personal de seguridad sobre las
politicas, normas y procedimientos relativas al cuido de los bienes, normas de conducta,
polizas de seguro de vida, normas de seguridad y otras.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Se realizara rotacion periddica de agentes de seguridad, de acuerdo a las necesidades que
se presenten y cuando la autoridad competente lo estimare oportuno.

NORMAS
Adquisicién / Asignacién de municiones y armas de fuego

La Jefatura de la Oficina de Seguridad Institucional asignara las armas de fuego a cada
agente de seguridad y su portacién debera ser tnicamente de forma institucional y oficial.

El reemplazo de municiones debera realizarse una vez al afio y la existente se utilizara
para practica de tiro del personal de seguridad en un poligono previamente autorizado.

Administracion de los recursos asighados

La Oficina de Seguridad Institucional, en coordinacion con el Departamento de Servicios
Generales, sera la responsable de solicitar los insumos necesarios para que el personal de
seguridad institucional pueda ejercer sus labores sin retrasos o limitaciones que impidan su
eficaz funcién.

La Oficina de Seguridad Institucional brindara a los nuevos agentes una induccién inicial y
capacitara periédicamente a todo el personal de seguridad, con la finalidad que conozcan
las normativas legales e institucionales sobre seguridad, derechos humanos y uso correcto
de los medios que se les asignen.

Durante el servicio de seguridad, el agente debera estar atento a cualquier suceso que se
le presente durante su turno y estar en la disposicién de auxiliar a un compafiero en caso
que este se lo solicite.

La responsabilidad de la administracion y custodia de los bienes en cada Oficina Regional
de FOPROLYD, estara a cargo de la Jefatura Regional y cualquier inconveniente lo
coordinard con la Jefatura del Departamento de Servicios Generales y la Oficina de
Seguridad Institucional.

Para casos especiales tales como robo, hurto o pérdidas de bienes, el agente de seguridad
debera reportar por escrito a la jefatura inmediata lo sucedido y debera levantar un acta de
los bienes faltantes para que se coordine con la Oficina de Seguridad Institucional y la
Policia Nacional Civil, evitando en todo momento la alteracion de la escena del suceso
ocurrido.

Los agentes de seguridad que presten servicio en la entrada principal del Edificio
FOPROLYD vy en Oficinas Regionales, deberan controlar el ingreso y salida de personas
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beneficiarias, personal, proveedores y publico en general, manteniéndose en funcién de
atender cualquier necesidad que aquellos soliciten.

9) Los agentes de seguridad que presten servicio al interior de las instalaciones del Edificio
FOPROLYD, deberan estar atentos en todo momento por cualquier anomalia que se
produzca y proceder de acuerdo al Instructivo de actividades a ejecutar por el personal de
seguridad en las instalaciones y areas de vigilancia de FOPROLYD (Anexo 13.3), actuando
con la mayor discrecidon posible para no perturbar las actividades normales de la
institucion.

10) En la entrada principal del Edificio FOPROLYD y durante el mayor tiempo posible, deberan
permanecer dos agentes de seguridad para un mejor control del ingreso de personas.

11) Todo el personal del Departamento de Servicios Generales debera registrar en el Sistema
Informético de su competencia, todas las actividades que realizan, de forma oportuna,
completa y veraz

C. Uso de Equipo de Seguridad (armas de fuego, tonfa (bastdn policial), gas pimienta,

esposas, chalecos antibalas, paralizador, etc.)

12) Cada agente de seguridad es responsable durante su turno por el buen uso de los equipos
y recursos que la institucion le entrega para ejercer su funcion.

13) En caso que el agente de seguridad omita el uso del equipo para su proteccion personal
(EPP), se procedera a sancionar con base en la normativa vigente.

14) El agente de seguridad es el responsable de la limpieza y mantenimiento de su arma
asignada, actividad que sera controlada por el supervisor de grupo.

15) El uso de arma de fuego serd el tltimo recurso a utilizar en un procedimiento de seguridad,
atendiendo las circunstancias que lo rodeen y dentro de los parametros que la ley faculta.
La portacion del arma institucional es de caracter obligatorio y no se permite portar armas
personales de los agentes de seguridad.

16) El uso del gas pimienta se limitard a los procedimientos que surjan fuera de las
instalaciones de FOPROLYD, ya sea por personas que estén ocasionando o pretendan
causar algun dafio a un bien institucional, persona beneficiaria, empleado de FOPROLYD
0 la misma integridad del agente de seguridad de turno.

17) El uso de esposas, paralizador y tonfas (bastones policiales) como medio disuasivo seran
utilizados cuando un procedimiento asi lo requiera, ya sea en el interior o0 no de las
instalaciones de FOPROLYD, con la finalidad de repeler o reprimir cualquier acto de una
persona que atente contra la tranquilidad del lugar.
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18) En todo procedimiento relevante de seguridad, el agente debera informar a la jefatura
inmediata, elaborando su respectivo informe y describiéndolo en el libro de registro de
novedades.

19) Cuando un agente de seguridad sea requerido por las autoridades policiales por un
procedimiento licito en atencién a sus funciones y durante sus labores, se le brindara
asistencia legal para su defensa.

20) Cuando un agente de seguridad resulte con dafios fisicos en un procedimiento donde se
vio obligado a actuar y es propio de la institucion, se le brindara servicio de transporte
inmediato al centro de asistencia médica mas cercano.

21) En puntos estratégicos de las Instalaciones de FOPROLYD se deberan mantener
recipientes metalicos con un didmetro minimo de 40 cm y una altura de 80 cm
debidamente identificados, para descargar las armas de fuego.

22) Para la entrega de armas de fuego en los cambios de turno, los agentes de seguridad
deberan proceder de la siguiente manera:

e Hacer la entrega cuando no haya personas cercanas

e Utilizar el depdsito con arena para quitar el cargador y dirigiendo la boca del
arma hacia el deposito.

¢ Nunca deberan poner el dedo en el disparador

e Una vez descargada, revisar el arma para que no presente ningun problema
para su uso.

23) Mientras se realice el relevo de entrega de armas, el supervisor saliente o la Jefatura de
Seguridad, debera cubrir la posicién de la entrada principal de FOPROLYD.

24) En la entrada principal de las instalaciones de FOPROLYD, se procedera de la siguiente
manera para el recibo de armas que sean propiedad de personas beneficiarias o visitantes:

e La persona descargara su arma en el recipiente de arena antes de ingresar y
se la entregara al agente de seguridad para su resguardo, advirtiendo que, si la
persona no la quiere descargar o no presenta los documentos requeridos, no
se le permitird su ingreso como medida de seguridad.

e Debera entregar al agente de seguridad los siguientes documentos:

¢ Matricula, o
¢ Licencia de portacion de arma de fuego

e El agente de Seguridad debera entregar el nimero de control que acredita el

resguardo del arma, mismo que servira para retirarla al momento de salir.
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D. Prestacion del servicio de seguridad.

25) Los agentes de seguridad deberan respetar los horarios establecidos segun el rol de
servicio o requerimiento, para evitar contratiempos en los relevos de cada grupo.

26) Al iniciar su turno, el agente de seguridad debera recibir consignas sobre lo relativo al lugar
donde prestara sus servicios.

27) Como primera medida de seguridad, los agentes de seguridad deberan reconocer el
entorno de las instalaciones de FOPROLYD, seguidamente reconocer las instalaciones de
forma perimetral y finalmente, garantizar la seguridad del nicleo central donde se
encuentran las maximas autoridades.

28) Se prohibe terminantemente el ingreso de personas a las Instalaciones de FOPROLYD,
portando armas de fuego y/o armas blancas, a excepcidon de personal de seguridad
penitenciario custodiando reos beneficiarios, seguridad de personas importantes que dan
proteccién a altos funcionarios, personal de seguridad que vengan a abastecer al cajero
automatico al interior de las instalaciones u otros que cuenten con la autorizacion de la
Gerencia General.

29) Cuando existiere una emergencia por el estado de salud de algin agente de seguridad, se
debera informar a la Jefatura de la Oficina de Seguridad Institucional, quien realizara las
gestiones correspondientes para que éste sea trasladado al centro hospitalario, procurando
no interrumpir la actividad de seguridad y vigilancia.

30) Cada Agente de Seguridad debera llevar registro detallado de egresos e ingresos de
bienes en su lugar de trabajo, velar por la integridad fisica de los usuarios presentes y
entregar su turno en la hora y fecha establecida, con las consignas requeridas y detalladas
al agente que le recibe.

31) Los agentes de seguridad estaran supeditados a su jefatura correspondiente y los que
estén destacados en las Oficinas Regionales, se reportaran con la Jefatura de la misma en
horarios héabiles de trabajo y con las Jefaturas de Seguridad de Oficina Central en horarios
extraordinarios.

32) Los agentes de seguridad deberan presentarse debidamente uniformados a su lugar de
trabajo, en la hora y fecha establecida segun su rol de servicio, con su documentacién
personal en regla y vigente (DUI, licencia de portacién de arma, carné institucional, etc.)

33) Cada agente de seguridad debera recibir su servicio, libre de cualquier efecto de alcohol,
drogas o0 sustancias que perturben su conciencia o discernimiento y en caso de
presentarse en ese estado, el agente que entrega debera reportarlo a la jefatura inmediata,
puesto que de no hacerlo también incurrira en sancion.
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34) Cada agente de seguridad debera recibir consignas del lugar donde recibe su servicio lo
mas detallado posible y por escrito en el libro de novedades. Ademas, debera tener a la
mano los nimeros de teléfonos de emergencia y de sus Jefaturas inmediatas.

35) Para tomar el almuerzo, el agente de seguridad del edificio y parqueo de FOPROLYD
contard con 40 minutos para ingerir sus alimentos en horario de medio dia, previa
coordinacién con el supervisor para que sea cubierto su puesto de trabajo.

36) En caso de enfermedad que le imposibilite al agente de seguridad presentarse a su lugar
de servicio, debera informar oportunamente a su Jefatura inmediata y posteriormente
presentara constancia de consulta o incapacidad segun el caso, estableciéndose que las
constancias o incapacidades de clinicas privadas no tienen validez.

37) Para dias no laborales, la jefatura del Departamento de Recursos Humanos debera
proporcionar al personal de seguridad un listado de las personas autorizadas para que
puedan trabajar en las oficinas de FOPROLYD. Quienes no aparezcan en los referidos
listados, podran ingresar inicamente con la autorizacion de la Gerencia General.

38) El Agente de Seguridad debera solicitar a todo empleado de FOPROLYD que pretenda
introducir o retirar equipos y herramientas personales o que sean propiedad de
FOPROLYD, la presentacion de un memorandum que tenga una descripcién detallada de
los bienes con la firma de autorizacion del Encargado de Almacén y Activo Fijo y el visto
bueno de la Jefatura del Departamento de Servicios Generales.

39) Los agentes de Seguridad deberan estar monitoreando las instalaciones de FOPROLYD,
por medio del Sistema de Video Vigilancia y realizar rondas de inspeccion, para detectar
anomalias y cualquier incidente que suceda.

40) Los agentes de seguridad de turno, seran los responsables de activar el Sistema de
Alarmas de Intrusion (sensores de movimiento y fotoceldas), después de haber constatado
que no hay personal trabajando.

41) Al activarse automaticamente las alarmas de emergencia, el agente de seguridad debera
verificar el lugar de activacion y el motivo. De no encontrar anomalia, debe proceder a
desactivarla y posteriormente reactivarla, registrando en el libro de novedades la hora y
lugar donde se activd. En caso de encontrar algin problema, deberd actuar de acuerdo al
procedimiento establecido.

E. Comportamiento del Agente de Seguridad durante su servicio.

42) Todo agente de seguridad deberd en todo momento brindar a las personas beneficiarias
y/o usuarias de FOPROLYD, un trato cortés y amable, orientandolo en las peticiones que
estas requieran o indicarles hacia el departamento o servidor publico a quien corresponda
su atencion.
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43) Las y los Agentes de Seguridad estan obligados a acatar las medidas que tiendan a
prevenir accidentes de trabajo o enfermedades profesionales. Para tales efectos, deberan
tomarse en consideracion los dictamenes y recomendaciones médicas y los criterios
técnicos que procedan. Ante la presencia de un dictamen de incompatibilidad para ejercer
estas funciones, FOPROLYD realizara el traslado a una plaza acorde con sus habilidades
y experiencia.

44) Es obligacion del agente de seguridad revisar los bolsos, carteras, maletines, etc. de las
personas beneficiarias, visitantes que ingresan y salen de las instalaciones del Edificio
Central de FOPROLYD, asi también en las Oficinas Regionales de la institucion,
ejecutando esta actividad con el mayor respeto posible. En el caso del personal
institucional, esta revision se realiza solamente al momento de retirarse de las
Instalaciones de FOPROLYD.

45) Bajo ninguna circunstancia se autorizara el ingreso y permanencia en el interior de
cualquier oficina de FOPROLYD, a personas que no demuestren un motivo real para
justificar su visita, incluyendo personas inescrupulosas que se dedican a realizar tramites
crediticios o de otra indole en perjuicio de las y los beneficiarios de FOPROLYD.

46) Cuando el agente de seguridad detecte a una persona beneficiaria, visitante o empleado
tratando de sustraer un bien institucional, debera detener a la persona o personas
involucradas, identificandolos e informar de inmediato a la Jefatura de Seguridad.

47) Queda prohibido para el personal de seguridad en servicio:
1. Ingerir bebidas embriagantes durante su servicio.
2. Consumir cigarrillos o permitir que usuarios y empleados fumen dentro de las
instalaciones de FOPROLYD.
3. Platicar en su posicion de servicio con otros empleados de la institucion,
beneficiarios, usuarios o personas ajenas a sus labores.

4. Utilizar equipo de oficina de otra Unidad de Gestién.

5. Abandonar su posicién sin autorizacion.

6. Romper la cadena de mando.

7. Despojarse de su uniforme total o parcialmente o dormirse mientras ejecuta su
rol de turno.

8. Introducir personas ajenas a la institucion para fines no autorizados.

9. Permitir el ingreso de personas bajo los efectos del licor, drogas u otras

sustancias

10. Hacer actos de sabotaje o injurias.

11. Brindar orientaciones a beneficiarios, que son ajenas a sus atribuciones.

12. Amenazar, pelear, importunar o bromear con su equipo de trabajo.

13. Proporcionar informacién a terceras personas sobre el nombre, cargo,
ubicacién, ndmero de teléfono, tipo de vehiculo o cualquier otro dato sobre
cualquier integrante del personal de FOPROLYD.

14. Descuidar o hacer mal uso de su equipo de trabajo.

15. Portar municién o arma que esté prohibida por la ley.
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16. Permitir que personas no autorizadas ingresen hacia el segundo y tercer nivel
del Edificio FOPROLYD.

17. Negar el ingreso al parqueo a los vehiculos que conducen a beneficiarios de
FOPROLYD.

18. Y las que establece el Art. 27 del Reglamento Interno de Trabajo FOPROLYD.

48) Cuando se compruebe una infraccion de algin agente de seguridad o no cumpla las
politicas, normas y procedimientos establecidos en el presente manual, la Jefatura
inmediata debera seguir los procedimientos que establece el Reglamento interno de
trabajo para amonestar a dicho agente, enviando copia a la Gerencia General, Jefatura de
Servicios Generales y Recursos Humanos para ser agregados a su expediente, y de
comprobarse tal infraccion, la sancion se cumplira de acuerdo al referido Reglamento.

F. Seguro de vida paralos Agentes.

49) FOPROLYD contara anualmente con una Pdliza de Seguro de Vida para el personal de
seguridad, la cual sera administrada por el Departamento de Recursos Humanos.

50) El Departamento de Recursos Humanos debe coordinar con la compafia de seguros
contratada, la delegacion de un Corredor de seguros que capacite a los agentes sobre la
cobertura y uso de los mismos.

G. Induccidén y Capacitacién

1) La Jefatura del Departamento de Servicios Generales y de la Oficina de Seguridad
Institucional, seran los encargados de dar a conocer el presente manual al personal de
seguridad.

2) La Jefatura del Departamento de Servicios Generales y de la Oficina de Seguridad
Institucional coordinaran con el Departamento de Recursos Humanos para que el personal
de seguridad reciba peridédicamente capacitacion en el ramo de seguridad, en temas tales
como:

Redaccidn de documentos oficiales

Derechos humanos y su aplicacion practica.

Uso de extintores (gestionado con autoridades competentes).
Autoestima y Salud Mental

Uso de medios disuasivos.

Derecho Penal, en casos practicos.

Armamento y Tiro.

Medidas de auto proteccién dentro y fuera de servicio.
Resolucién de conflictos.

10. Relaciones humanas.

11. Técnicas de defensa personal.

12. Ley especial de proteccion para la nifiez y de la adolescencia (LEPINA)
13. Ley especial para una vida libre de violencia contra la mujer.

©o NGO~ ®®NE
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14. Ley general de prevencioén de riesgos en lugares de trabajo
15. Ley de equiparacion de oportunidades para las personas con discapacidad
16. Otras leyes relacionadas.

3) Las y los agentes de seguridad deberan participar en todas las actividades de Salud
Mental a las que planificadamente sean convocados por los departamentos respectivos y
realizaran las pruebas de aptitudes psicolégicas a las que sean requeridos anualmente,
con la finalidad de garantizar el perfil adecuado en el cumplimiento de sus funciones.
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1. Control de ingreso y salida de personas beneficiarias, empleados y
publico en general de las Instalaciones de FOPROLYD
No. Responsable Actividad Especificaciones
1 | INICIO
2 | Personas Se presentan a FOPROLYD | Si el visitante es persona
beneficiarias, para solicitar atencion beneficiaria o puablico en
empleados o general, seguir con el paso 3.
publico en
general Si es empleado, lo hacen
ingresar y le registran bolsas,
carteras y mochilas al salir de la
Institucion.
3 Agente de Saluda, revisa bolsas, carteras | Si posee arma fuego, seguir

Seguridad de y mochilas; y pregunta si lleva | con el paso 4.

porteria consigo arma de fuego.
De lo contrario, le permiten
ingresar a la Institucion.

4 Personas Descarga su arma en el | Debera entregar al agente de
beneficiarias y/o recipiente de arena antes de | seguridad los siguientes
publico en ingresar y se la entrega al | documentos:
general agente de seguridad para su | * Matricula, o

resguardo. * Licencia de portacién de arma
de fuego.
Si la persona no la quiere
descargar o no presenta la
documentacion requerida, no se
le permitird su ingreso como
medida de seguridad.

5 Agente de Entrega el numero de control

Seguridad de
porteria

que acredita el resguardo del
arma.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
6 Personas Ingresa a la Institucion y realiza | Si necesita ingresar al 2do o
beneficiarias o el tramite correspondiente. 3er nivel del edificio
publico en FOPROLYD, debera reportarse
general a Recepcion para que sea
anunciado con el empleado a
visitar y asi obtener una tarjeta
electronica de acceso si ha sido
autorizado.
La cual debera devolver a
Recepcion al momento de salir
de la institucion.
7 Personas Se presenta a porteria y
beneficiarias o entrega numero de control.
publico en
general
8 Agente de Revisa bolsas, mochilas vy
Seguridad de carteras; y regresa arma de
porteria fuego
9 Personas Se retira de las instalaciones de
beneficiarias o | FOPROLYD.
publico en
general
10 FIN
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6.2. Vigilancia, monitoreo y rondas de inspeccion en el interior de las
Instalaciones de FOPROLYD

No. Responsable Actividad Especificaciones

1 | INICIO

2 | Supervisor y/o En horas diurnas, realizan | Las rondas se realizan
agentes de periddicamente rondas a las | tomando en cuenta:
Seguridad instalaciones de FOPROLYD, | ¢ Oficinas
asignados reportando cualquier anomalia. | e Pasillos

En horas nocturnas, realizan
una ronda general reportando
cualquier anomalia, activando el
Sistema de Alarmas y
monitoreando las instalaciones
por medio del Sistema de Video
Vigilancia.

e Servicios sanitarios
e Areas perimetrales internas.

Vigilando vy verificando lo
siguiente:
o Faltantes de equipos de

oficina, o

e Cualquier situacion
anormal causada por los
visitantes  tales  como:
agresiones, robos, hurtos,
etc.

Si percibe algo anormal y esta
una persona beneficiaria como
responsable, elabora un
informe identificandolo y dirigido
a la Gerencia General con
copia a la Jefatura de Servicios
Generales 'y la  Unidad
Administrativa Institucional,
para que tomen las medidas
pertinentes, seguir con el paso
3.

De lo contrario, se continia con
las rondas periddicas.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
3 | Supervisor y/o | Reporta la situacién anormal a | Si la situacién anormal conlleva
agentes de | la Jefatura inmediata y la | una accion relevante, seguir con
Seguridad registra en el libro de | el paso 4.
novedades. . o
De lo contrario, se continlia con
las rondas periodicas.
4 | Jefatura de la Reporta a la Policia Nacional
Oficina de Civil la situacién y solicita su
Seguridad presencia en el lugar de los
Institucional hechos.
5 Policia Nacional Se presenta a las instalaciones | Jefatura de la Oficina de

Civil

de FOPROLYD vy actia de
acuerdo a Ley.

Seguridad  Institucional  y/o
Supervisor, debera tomar nota
de la hora que se presentd la
Policia e informar del hecho al
responsable de la Unidad
Policial y colaborar en lo que
requieran.

Los agentes de seguridad de
FOPROLYD deberan de prestar
el apoyo requerido.

FIN
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6.3. Actuacion del personal de seguridad en casos de emergencia

No. Responsable Actividad Especificaciones
1 | INICIO
2 Jefatura, Si la situacion de emergencia
supervisores y gue se presenta es:
agentes de la
Oficina de e Por terremoto... seguir con
Seguridad el paso 3.
Institucional. _ _ _
e Por incendio... seguir con el
paso 10.
e Por protestas frente a las
instalaciones.... seguir con el
paso 13.
3 | Jefatura, Recibe instrucciones de la e Agentes de Seguridad

supervisores y
agentes de la
Oficina de
Seguridad
Institucional.

comision 0 brigada de
evacuacion (CORRA) para
habilitar las salidas de
emergencia en el primer nivel y
orientar a las personas
beneficiarias y empleados sobre
las rutas de emergencia que se
deben de tomar.

asignados en gradas y pasillos
del ler nivel del Edificio
FOPROLYD, seguir paso 4.

Agentes de seguridad en
puerta principal, seguir paso 5.

Agentes de seguridad en
pargqueo, seguir con el paso 6.

Agentes de seguridad en
Edificio Adela, seguir con el
paso 7.

Agentes de seguridad de las
Oficinas Regionales, seguir
con el paso 8.
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No. Responsable Actividad Especificaciones

4 | Agentes de Abriran las salidas de
Seguridad emergencia ubicadas sobre la
asignados en 22, Avenida norte del Edificio y
gradasy pasillos | esperan que salga todas las
del ler. Nivel personas para proceder a

cerrarlas y quedarse cuidando
las instalaciones.

5 | Agentes de Procedera a abrir
seguridad en completamente la puerta vy
puerta principal seguidamente  detendra el

tréfico vehicular sobre la 4a.
avenida norte, para el paso
seguro de las personas que se
estan evacuando hacia el punto
de encuentro (Parqueo)

6 | Agentes de Procederd a apoyar al agente
seguridad en de seguridad de la entrada
parqueo principal para detener el trafico

en la 4a. avenida norte y
orientar a las personas al punto
de encuentro (Parqueo)

7 | Agentes de Mantendra el portén cerrado,
seguridad en para evitar actos de vandalismo.
Edificio Adela

8 | Agentes de Orientar a las personas para la

seguridad de las
Oficinas
Regionales

evacuacion de las instalaciones
hacia el punto de encuentro y
asegurar las puertas.

FIN
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No. Responsable Actividad Especificaciones
10 | Jefatura, De ser necesario la evacuacion
supervisores y de las personas, proceder del
agentes de la paso 3 al 9 de éste
Oficina de procedimiento.
Seguridad
Institucional.
11 | Jefatura, En horas laborales, proceder
supervisores y de la siguiente manera:
agentes de la ) )
Oficina de Qogrdlha con las b.rlga.d,as
Seguridad |n§t|tu0|onale§.de comu.nlcamo.n,
Institucional. primeros auxilios y de incendio,
para proceder a realizar las
actividades definidas en el Plan
de emergencia y evacuaciéon del

Comité de Seguridad y Salud

Ocupacional (COMISSOF)

En horas NO laborales:

e Evaluara el tipo de conato de
incendio, para poder utilizar
los extintores y la red de
agua contra incendio para
evitar la propagacion del
fuego.

e Informa a la Jefatura
inmediata y llama al cuerpo
de bomberos.

12 | FIN

13 | Jefatura, De ser necesario la evacuacion
supervisores y de las personas, proceder del
agentes de la paso 3 al 9 del procedimiento
Oficina de 6.1.
Seguridad
Institucional.
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No. Responsable Actividad Especificaciones
14 | Agentes de Aseguran las puertas de acceso

seguridad al edificio, incluyendo parqueo.
15 | Jefatura de la Coordina con la Policia Nacional | Se informa a la Gerencia

Oficina de Civil para que tengan presencia | General de la protesta, para
Seguridad en el lugar y evitar posibles | que estime lo pertinente.
Institucional confrontaciones.

16 | FIN
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7. GLOSARIO Y SIGLAS

Término

Definicion

AUTOPROTECCION

Son aquellas medidas encaminadas a garantizar la seguridad e
integridad fisica de quien ejerce la funcion de seguridad institucional,
para prevenir riesgos y peligros que amenazan la vida de las personas
y los bines patrimoniales que estan bajo su responsabilidad.

COMANDO Es una orden verbal dicha de tono firme, respetuoso y clara, de tal

VERBAL manera que el mensaje atraiga poderosamente la atencion del sujeto y
lo obligue a obedecer.

CONSIGNA Consiste en trasladar instrucciones que deberan ser ejecutadas por las
personas que las reciben. Tales instrucciones han sido giradas por
superiores.

CONTROL DE Son los puntos de comprobacion de la identidad de personas y de la

ACCESO naturaleza de objetos que ingresan a las instalaciones, identificando a
aquellos que son beneficiarios, usuarios, empleados, autoridades,
restringiendo lugares de ingreso que requiere autorizacién.

CORRA Comision de Respuesta Répida

DISUADIR Consiste en generar una percepcién psiquica y psicolégica con la
presencia del agente de seguridad o herramienta o medios disuasivos
hacia una persona, para evitar alguna situacién anormal.

DSG Departamento de Servicios Generales

DRH Departamento de Recursos Humanos.

ENTORNO Esta constituido por los puntos de amenaza que estan a cierta distancia
de las instalaciones a proteger

EPP Equipo de Proteccién Personal

FOPROLYD Fondo de Proteccion de Lisiados y Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado

MEDIOS Son todas aquellas reglamentarias y diferentes al arma de fuego, tales

DISUASIVOS como: Gas pimienta, Tonfas, esposas, etc.

(Armas no letales)

ODESI

Oficina de Seguridad Institucional

PERIMETRO Esta constituido por los limites de las instalaciones a proteger. Tales
como paredes internas, cerco metalicos, etc.

PNC Policia Nacional Civil

ROL Programacion de los horarios de trabajo de los agentes de seguridad

SEGURIDAD Consiste en mantener fuera de peligro las vidas y los bienes

INSTITUCIONAL

patrimoniales que estan bajo su responsabilidad, dentro del perimetro
de vigilancia asignado durante su servicio de seguridad
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8. LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION

La administracién del presente “Manual de Politicas, Normas y Procedimientos del
Departamento de Servicios Generales — Oficina de Seguridad Institucional” estara a
cargo de la Unidad Administrativa Institucional.

Deberd ser actualizado por la Unidad Administrativa Institucional a través del
Departamento de Servicios Generales, por expreso requerimiento de Junta Directiva
en coordinacion con la Oficina de Desarrollo Organizacional, causa de las
necesidades o cambios que se presenten de acuerdo al dinamismo de la Institucion,
y su aplicacion seré de caracter obligatorio.

Toda modificacion a esta herramienta administrativa debera ser coordinado con la
Unidad de Planificacion y Desarrollo Institucional por medio de la Oficina de
Desarrollo Organizacional, para ser Aprobado por la Junta Directiva a través de la
Gerencia General; debiendo ser divulgado por la Unidad Administrativa Institucional
a todo el personal relacionado con la aplicacion del mismo.

9. APROBACION

En razdn de lo anterior y de conformidad al Acuerdo de Junta Directiva No. 541.09.2017,
contenido en el Acta No. 35.09.2017 literal a), de fecha 14 de septiembre de 2017, por
medio del cual AP R U E B A en todas sus partes el Manual del Departamento de
Servicios Generales, Oficina de Seguridad Institucional, el cual consta de 43 paginas
numeradas. Su vigencia es a partir de la fecha de aprobacién.

10. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES
Los principales cambios que considerados en la presente version de la herramienta
administrativa son:
1. Se actualizaron los siguientes procedimientos de acuerdo a la realidad
institucional:
6.2. Vigilancia, monitoreo y rondas de inspeccién
6.3. Actuacion del personal de seguridad en casos de emergencia
2. Se creb e incluyo el “Instructivo de actividades a ejecutar por el personal de
seguridad en las instalaciones y areas de vigilancia” (Anexo: 13.3)
3. Se adicion6 el apartado para la firma y sello de: Coordinado por, Elaborado por,
Revisado por; y Aprobado y autorizado por.

4. Se considero el lenguaje Inclusivo de Género y el de personas con discapacidad
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11. REFERENCIAS

Para la actualizacion del presente manual se tomé de base el “Manual de Politicas, Normas
y Procedimientos del Departamento de Servicios Generales - Oficina de Transporte”
aprobado por Junta directiva en fecha 18 de junio de 2015, segun acuerdo No. 345.06.2015.

12. CONTROL DE VERSIONES

Cdédigo del Revision Vigencia chir:tc;de Descripcién del
manual No. desde . . cambio
Directiva No.
DSGODESI-MA-00 00 18/06/2015 345.06.2015 Creacion
DSGODESI-MA-01 01 14/09/2017 | 541.09.2017 Primera
Actualizacion

13. ANEXOS

13.1. Diagramas de Flujos
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAS BENEFICIARIAS, EMPLEADOS Y PUBLICO EN GENERAL

CODIGO:DSGOSI — 01

2 =
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© 3 s
5 o © Lo hacen ingresar y le
Q g Se presentan a FOPROLYD Es - . registran bolsas, carteras y
g .g > para solicitar atencién ) mochilas al salir de la
c © Institucion.
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ot
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=] agente de seguridad para su R G (I
[} resguardo 9
Fod
=4
D
j=21
< N
2 Personas
- beneficiarias y/o
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Agente de Seguridad de porteria

10

Se retira de las instalaciones
de FOPROLYD

Revisa bolsas, mochilas y

carteras; y regresa arma de
fuego
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PROCEDIMIENTO: VIGILANCIA, MONITOREO Y RONDAS DE INSPECCION EN EL INTERIOR DE LAS INSTALACIONES DE FOPROLYD

CODIGO: DSGOSI - 02

1 v

Realizan periédicamente
INICIO rondas a las instalaciones de &Percibe algo ANORMAL?
FOPROLYD

Reporta la situacion anormal a
la Jefatura inmediata y la
registra en el libro de
novedades

Supervisor y/o agentes de Seguridad
asignados

Y 4

Reporta a la Policia Nacional

Civil la situacién y solicita su

presencia en el lugar de los
hechos

de Seguridad
Institucional

Jefatura de la Oficina

5 A 4

Se presenta a las instalaciones
de FOPROLYD y actla de FIN
acuerdo a Ley

Policia Nacional Civil
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PROCEDIMIENTO: ACTUACION DEL PERSONAL DE SEGURIDAD EN CASOS DE EMERGENCIA

CODIG

DSGOSI

3

PAG. 1/2

Jefatura, supervisores y agentes de la Oficina de Seguridad

Institucional.

INICIO |

Si la situacién de
emergencia es por

Recibe instrucciones a la comisién o
brigada de evacuacion (CORRA) para

Terremoto

Si la situacién de
emergencia es
por Incendio

emergencia es por Protestas
enfrente a las Instalaciones

Si la situacién de

habilitar las salidas de emergencia en
el primer nivel y orientar a las
personas beneficiarias y empleados

Agentes de Seguridad
asignados en gradas y pasillos

del 1er. Nivel

v

Abriran las salidas de
emergencia ubicadas sobre la 22,
avenida norte del Edificio y
esperan que salga todas las
personas para proceder a
cerrarlas

Agentes de seguridad en puerta

principal

Agente de ODESI en
Oficinas Regionales

Agente de ODESI en
Edificig Adela 7

Agente de ODESI
del Parqueo

Orientar a las personas para la
evacuacion de las instalaciones
hacia el punto de encuentro y
asegurar las puertas

Mantendra el portén cerrado,

para evitar actos de vandalismo

Procedera a apoyar al agente
de seguridad de la entrada
principal para detener el
trafico en la 4a. avenida norte
y orientar a las personas

Procedera a abrir completamente
la puerta y seguidamente
detendra el trafico vehicular
sobre la 4a. avenida norte, para
el paso seguro de las personas
que se estan evacuando
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PROCEDIMIENTO: ACTUACION DEL PERSONAL DE SEGURIDAD EN CASOS DE EMERGENCIA

CODIGO: ODESI-03

PAG. 2/2
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13.2. Formularios
12.2.1 Control de ingreso de proveedores

CODIGO: CONPRO - 01

D

FONDO DE PROTECCION DE LISIADOS Y DNSCAPACITADOS
A CONSECUENCIA DEL CONFLICTO ARMADO

CONTROL DE INGRESD DE PROVEEDORES

FECHA:

IAGENTE RESPONSABLE:

Mo. de DUI

MOMBRE

INSTITLECION DE
PROCEDEMCLA

BMOTID DE VISITA

HORA
EMTRALDA

HIORA SALIDA FIRRMLA




