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~r3': DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

CAPITULO |. GENERALIDADES
1.  INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS Mayo 2014; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso
establecer normas y procedimientos, 10s cuales sean cumplidos por los responsables de su
ejecucion con la mayor fidelidad en todo momento.

Este manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser
revisado para su actualizaciéon durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las revisiones y
actualizaciones podrdn ser elaboradas a iniciativa de los funcionarios del Instituto y deberdn
siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este manual serd el patron bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del manual vy
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El Instituto
tendrd asi un manual completo y permanentemente actualizado que servird como base
para sus operaciones.

2.  USO Y ACTUALIZACION

e Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del manual para consulta y andlisis del frabajo.

e El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el manual como parte de su induccion y
adiestramiento en el trabagjo.

e Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.

e Posterior a las actualizaciones del manual, podrdn realizarse revisiones y enmiendas del
mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubieren cambios que lo ameriten, lo cual se deberd
registrar en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

e El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pagina web institucional.
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3.

OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

Servir de guia para la capacitaciéon y orientacién del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos de los procesos del Instituto, brindando los
lineamientos especificos para mantener una administracién adecuada de los servicios
prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del Instituto,
ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucién del trabajo, al evitar la duplicidad de
funciones dentro de los procesos.

BASE LEGAL
Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS Mayo 2014

v Capitulo Preliminar Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
o Definicion del Sistema de Control Interno Art.2
o Objetivos del Sistema de Conftrol Interno Art.3
o Responsables del Sistema de Conftrol InternoArt.5

v' Capitulo Il Normas Relativas a las Actividades de Control
o Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art.42,
43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art.46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

v Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

Ley Orgdnica de la Policia Nacional Civil de El Salvador
Capitulo |

Naturaleza, Objeto, Domicilio y Abreviaturas

Capitulo lI

Funciones de la Policia

Articulos N° 4 (numerales 6y 10), 13y 15

Capitulo VI

Régimen Disciplinario
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DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Articulos N° 19, 20 y 21
e Reglamento Disciplinario de la Policia Nacional Civil
Titulo Il
De la disciplina
Capitulo |
De la Nacion de la Disciplina
Articulos N° 11y 12

e Codigo Procesal Penal
Formalidades de las Diligencias Policiales
Articulo N° 244

5. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos de Seguridad
Institucional enfrard en vigencia a partir de la fecha de su divulgaciéon y sustituye a todos los
documentos afines que han sido elaborados previamente.,
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CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL

1.

OBJETIVO DEL PROCESO

Brindar seguridad a las personas, bienes e instalaciones institucionales, mediante la
utilizacion de los recursos humanos, materiales y tecnoldgicos; asi como, la aplicacion de
conftroles administrativos a fin de protegerlos y resguardarlos con eficiencia.

2.

NORMAS GENERALES

La distribucién del personal de vigilancia en las instalaciones del ISSS, deberd realizarse
tomando en consideracion la dimension del espacio fisico asi como el nivel de
complejidad y riesgo de las dependencias.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional integrard y coordinard los equipos de
trabajo a nivel nacional, que considere necesarios, para el efectivo control de los
servicios de seguridad.

Cada equipo de trabajo deberd velar por el funcionamiento efectivo en lo relativo a
seguridad en cada centro de atencidon asignado.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional deberd establecer una coordinacion
con el equipo de trabajo en lo relativo al desarrollo de actividades de investigacion,
andlisis y resolucion de casos, las cuales serdn indispensables para el funcionamiento
de las dreas involucradas (nivel central y local) a nivel nacional.

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo generard un reporte al Jefe de la
Division de Seguridad Institucional sobre las actividades desarrolladas por los
supervisores de vigilancia institucional asignados a nivel nacional, cuando se presenten
novedades relevantes.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional deberd proporcionar a los involucrados
(Jefes de Departamento), las herramientas (radios y/o celulares) debidamente
autorizadas para realizar las actividades relativas a la comunicacion en red entre los
centros de atencién a nivel nacional, asi como estar pendiente de llamadas urgentes
en cualquier horario.

El personal de vigilancia deberd brindar un trato cortés y amable a todos los usuarios.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional deberd garantizar el buen uso de los
sistemas tecnologicos de seguridad instalados en las dependencias del ISSS, para la
custodia de los bienes institucionales, a través del Jefe de Departamento Sistemas
Electronicos.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional realizard la coordinacion de la
seguridad contratada y la Policia Nacional Civil en los casos que se amerite.
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El equipo de trabajo debe ejercer la supervision del servicio de vigilancia (Institucional
y Confratada) segun su drea o zona geogrdfica asignada.

Es de estricto cumplimiento, en todos los centros de frabajo el registro del servicio de
seguridad a nivel institucional mediante la utilizacién del libro para el control interno
(Novedades, Supervision y Asistencia o Servicio), el cual Unicamente puede ser
revisado por el Jefe de la Division de Seguridad Institucional, Directores o
Administradores locales, segun la novedad y complejidad del caso en particular.

Para el funcionamiento de la Division de Seguridad Institucional el personal asignado
deberd cumplir con las disposiciones administrativas de esta normativa.

El Jefe de la Division de Seguridad Institucional deberd establecer la programacion de
visitas a las diversas dependencias del ISSS, a fin de garantizar el funcionamiento de la
seguridad institucional en los diferentes centros de atencion.

El monitoreo, seguimiento y evaluacion del Plan de Trabajo, asi como la programacion
de visitas a las diversas instalaciones de la institucion se hard en forma sorpresiva o al
azar para comprobar el grado de cumplimiento y el desarrollo efectivo de
actividades.

La Division de Seguridad Institucional deberd llevar el confrol efectivo de las personas
que ingresan a las instalaciones del Instituto, para la realizaciéon de las diferentes
gestiones administrativas y de salud.

El registro de asistencia a los puestos de trabajo del personal de la Division de
Seguridad Institucional y agentes de seguridad subcontratados por medio del contfrato
de compra de servicio se deberd realizar a tfravés del Sistema de Marcacion
Biométrica, a fin de disponer de un mejor control en el momento del relevo.

El formulario de Control de Contratacién de Servicios deberd ser foliado y sellado por
el Jefe de la Division de Seguridad Institucional, y estard bajo el resguardo del
Administrador o Conserje de furno de cada centro de atencidn, éste serd utilizado en
el caso que un Agente de Seguridad Institucional esté incapacitado o solicite permiso,
el relevo temporal que llegue a sustituirlo serd autorizado por autoridad local para que
firme en la bitdcora. Los Directores o Administradores de cada dependencia del ISSS,
mediante el Control de Contratacién de Servicios de Seguridad, deberdn garantizar la
permanencia de los Agentes de Seguridad contratados en cada posicion, y de
acuerdo a la jornada establecida por la Division de Seguridad Institucional.

Para elaborar el Plan de Trabajo, cada responsable del Centro de Atencién, deberd
considerar: Cantidad y ubicacidn de las posiciones, asi como la redistribucion
equitativa de recursos asignados en funcion de la demanda y complejidad local, de
acuerdo a los lineamientos definidos por la Division de Seguridad Institucional.

La aprobacién del Plan de Trabajo serd por parte del Centro de Atencidn involucrado
y el Jefe de la Division de Seguridad Institucional.
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20.

21.

22.

La supervision del Plan de Trabajo deberd efectuarse en coordinacion entre el Jefe de
la Division de Seguridad Institucional, Director y/o Administrador del Centfro de
Atencién y los Supervisores de las Zonas: Metropolitana, Oriental, Central y Occidental
para el desarrollo de actividades.

Queda terminantemente prohibido al personal de seguridad institucional y contratada
realizar venta de articulos y/o productos en el interior de las instalaciones del Instituto.

En los centros de atencidon donde exista servicio de emergencia, e ingresen pacientes
de accidente de trdnsito, u ofros que hayan sufrido violencia de cualquier tipo, los
agentes de seguridad (institucional y contratada) deben anotar el nombre completo y
numero del Documento Unico de Identidad de la persona que fransporta al paciente,
en caso que éste no quiera colaborar con su identificaciéon, deberd anotar el nUmero
de la placa del vehiculo donde se transportd al paciente.

Normas Relativas al Control de Entrada y Salida de Vehiculos

23.

24.

3.1
3.2
3.3
3.4
3.5
3.6

Los Agentes de Seguridad Institucional y Contratado realizardn la revision de los
vehiculos en horarios diurnos y nocturnos y en los fines de semana al momento de
ingresar y cuando se dispongan a abandonar las dreas de parqueos institucionales,
debiendo el motorista presentar la Tarjeta de Circulaciéon del vehiculo para permitir la
salida del automotor.

Los vehiculos de los empleados del ISSS deberdn ser revisados al ingresar y al salir de las
instalaciones del Instituto y el empleado deberd mostrar respeto y colaboraciéon al
Agente de Seguridad Institucional y Contratado.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

Conftrol de Enfrada y Salida de empleados a las dependencias del ISSS
Conftrol de Enfrada y Salida de Visitantes a la Torre Administrativa
Conftrol de Entrada y Salida de Visitantes a Centros de Atenciéon
Conftrol de Entrada y Salida de Mobiliario y Equipo

Supervision de Vigilancia Institucional

Supervisién de Servicios de Vigilancia Contratada

3.7 Instalacion, Mantenimiento y Monitoreo de Dispositivos Electréonicos

3.8 Investigacion, Andlisis y Resolucion de Casos
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3.1.

3.1.1.

Control de Entrada y Salida de Empleados a las dependencias del ISSS

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
Nombre Control de Enfrada y Salida de Empleados a las dependencias del ISSS
Objetivo Realizar el control de los empleados que enfran y salen a las diferentes dependencias del ISSS
Alcance Desde la enfrada hasta la salida de empleados a las diferentes dependencias del ISSS
Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Empleado Carnet de Empleado ggg{?gr:f(;ﬁ?oilzide? g i(élzrnnfﬁitc?:sjgmple(]do ?ggegqude
Empleado Pertenencias personales Registro de pertenencias PerTenencios personales Agenfe de
personales registradas Seguridad

Empleado g:rrtr;’reiiigr?pleodo Y :ng_reso de _empleodos a Empleodos_ ingresados a Agenfe de

identificados as instalaciones las instalaciones del ISSS | Seguridad

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS
Puntos de control NA
Documentos NA
Registros R1: Carnet de empleado
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
NA
Personas
Agente de Seguridad Institucional
Agente de Seguridad Contratado
Empleado
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3.1.2. Normas del Procedimiento

1. Para ingresar a las instalaciones del Instituto todos los empleados deberdn portar su
Carnet de Empleado del ISSS en un lugar visible.

2. Todos los empleados del ISSS deberdn brindar su colaboracion durante el control que
realicen los agentes de seguridad en la enfrada y salida a las instalaciones del Instituto.

3. A solicitud del Agente de Seguridad Institucional y Contfratado, los empleados
deberdn permitir la revision de sus pertenencias (paquetes, bolsas, carteras, mochilas,
maletines, etc.) tanto en la entfrada como en la salida a las instalaciones del ISSS.
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3.1.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.1: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE EMPLEADOS A LAS
DEPENDENCIAS DEL ISSS
I
I
AGENTE DE | Brindar saludo y
SEGURIDAD I Inicio solicitar
INSTITUCIONAL/ | identificacion a
CONTRATADO | empleado
I
_______ [
I
I
| Mostrar Carnet de
EMPLEADO | Empleado a Agente
| de Seguridad (R1)
I
I
_______ Q- —-—————————- e e
I
AGENTE DE | Identificar los datos Solicitar a
SEGURIDAD | contenidos en el ) Empleado portar el
INSTITUCIONAL/ | Carnet de Carnet de
CONTRATADO | Empleado Empleado
I
_______ B
I
I
| Colocar el Carnet
EMPLEADO | de Empleado en un
| lugar visible
I
I
_______ q———-—-———— === e e
I
I I
AGENTE DE ; Permitir el ingreso
SEGURIDAD | Réar%]lesr:;e:]rclgss de o |del empleado a las
INSTITUCIONAL/ | gmpl s ®linstalaciones del
CONTRATADO | ISSS
I
Pégina 1/1
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3.2. Control de Entrada y Salida de Visitantes a la Torre Administrativa

3.2.1.

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Ficha del procedimiento

Nombre Control de Enfrada y Salida de Visitantes a la Torre Administrativa
Objetivo Ejercer el control adecuado y oportuno de todos los visitantes que ingresan a la Torre Administrativa
Alcance Desde la enfrada hasta la salida de visitantes a la torre administrativa

Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
- . Identificar visitante y Pertenencias personales AgenTe de
Visitante Pertenencias personales . . . Seguridad
registrar pertenencias registradas .
Institucional

Agente de Seguridad
Institucional

Pertenencias personales
y documento de
identidad

Custodiar pertenencias
y retener documento de
identidad

Pertenencias personal y
documento de
identidad retenido

Auxiliar de Servicio

Orientar a visitante,
entregar Carnet de

Carnet de Visitante

Auxiliar de Servicio Carnet de Visitante - . . Visitante
Visitante y autorizar autorizado
ingreso
Documento de
Documento de Devolver documento de identidad entreaado
Auxiliar de Servicio identidad y carnet de identidad y retener .. g y Visitante
. . carnet de visitante
visitante Carnet de Visitante .
retenido
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control NA
Documentos D1: Documento de Identificacion(DUI, NIT, Pasaporte)
Registros R1: Contrasena
9 R2: Carnet de Visitante
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
NA
Personas
Agentes de Seguridad Institucional
Auxiliar de Servicio
Visitante
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional
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Normas del Procedimiento

Todo visitante deberd reportarse con el Agente de Seguridad Institucional previo al
ingreso a las instalaciones de la Torre Administrativa.

Los documentos permitidos para el ingreso a las instalaciones del ISSS son los siguientes:
Documento Unico de Identidad (DUI), Licencia de Conducir, Pasaporte o Carné de
Residente.

Todo visitante, deberd ingresar a las instalaciones de la Torre Administrativa del ISSS,
portando en un lugar visible durante todo el tiempo que dure el tfrdmite personal o
gestion arealizar, el Carnet de Visitante que se le proporcionard antes de su ingreso.

Los horarios establecidos para ingreso de visitantes a la torre administrativa del Instituto
son: De 8:00 a.m. a 12:00 my de 12:40 p.m. a 4:.00 p.m.

Durante la permanencia del visitante al ISSS éste deberd seguir las instrucciones vy
normas establecidas por el Instituto.

El Agente de Seguridad Institucional deberd recomendar al visitante revisar su
documento de identidad devuelto antes de retirarse de las instalaciones del Instituto.

Para el ingreso de los usuarios a niveles superiores de |la Torre Administrativa (N° 11 y N°
12) el Agente de Seguridad Institucional deberd verificar la identificaciéon
correspondiente del interesado, cita o audiencia otorgada segun agenda, autorizar el
ingreso vy registrar visita en control interno (nombre del usuario, dia, hora de entrada y
hora de salida).

El Agente de Seguridad Institucional deberd reportar al Jefe Division de Seguridad
Institucional las novedades relevantes observadas e informar inmediatamente, asi
como interrogar a toda persona con actitud sospechosa, sobre su presencia en la
Torre Administrativa y en caso sea necesario, solicitarle que desaloje las instalaciones
del Instituto.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.2.3.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.2: CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VISITANTES A LA TORRE
ADMINISTRATIVA
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.3. Control de Entrada y Salida de Visitantes a Centros de Atencion
3.3.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Control de Entrada y Salida de Visitantes a Centros de Atencién

Objetivo Realizar el control efectivo de entrada y salida de visitantes a los centros de atencién.
Alcance Desde la entrada hasta la salida de visitantes a los diferentes centros de atencién del ISSS
Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
- . Registro de pertenencias | Pertenencias personales Agentfe de
Visitante Pertenencias personales . . .
personales a visitante registradas Seguridad
- Documento de Identidad Ic;lgnhflcoc!on de . Docu.menTo de Agente de
Visitante visitante e informacion Identidad Personal -
Personal Seguridad
constatada confrontado
Autorizacién de ingreso . -
Visitante Tarjeta de Visitas de visitas al centro de Tarjetas de Visitas AgenTe de
.y corroborado Seguridad
atencion
L. . . Retiro de visitante del Horario de visitas Agente de
Centro de atencion Horario de visitas . - . . .
servicio hospitalario autorizado Seguridad

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

Puntos de control NA
Documentos D1: Documento de Identificacién Personal (DUI, NIT, Pasaporte, entre otros)
Registros R1: Horario de visitas

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

NA

Personas

Agente de Seguridad Institucional

Agente de Seguridad Contfratado

Colaborador (Encargado de Seguridad asignado a la dependencia)

Visitante
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Normas del Procedimiento

Relativas al Ingreso de Visitantes a Centros de Atencién

Todo visitante deberd reportarse con el Agente de Seguridad Institucional o
Contratado previo ingreso a los centros de atencion.

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado deberd reportar al Administrador o
Conserje y al Jefe Division de Seguridad Institucional, las novedades relevantes
observadas e informard inmediatamente durante el turno de trabajo, con excepcion
de novedades que previamente el Jefe de la Division de Seguridad Institucional ha
definido como confidenciales, las cuales Unicamente serdn noftificadas a él; ademds
podrd interrogar a toda persona con actitud sospechosa, sobre su presencia en el
centro de atencién y en caso sea necesario, solicitarle que desaloje el drea del mismo.

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado verificard que los derechohabientes
justifiquen su ingreso a los centros de atencién del ISSS por medio de la presentacion
de citas médicas, solicitud de exdmenes y Documento Unico de Identidad.

Para el ingreso a las dreas hospitalarias los visitantes deberdn presentar la Tarjeta de
Visitas (normal y especial) debidamente autorizada, en los horarios establecidos y de
conformidad al nUmero de personas autorizadas.

Finalizado el tiempo de la visita, el Agente de Seguridad Institucional o Contratado
deberd notificar la presencia de visitantes y en caso que haya necesidad solicitarles
que desalojen las instalaciones del centro de atencidén, de forma amable.

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado evitard el ingreso de alimentos para
pacientes a los centro de atencidn, excepto en casos de prescripciones médicas
indispensables para la recuperacidon de los mismos, en cuya situacion el visitante
deberd presentar la nota debidamente autorizada por el Médico responsable del
paciente o Jefe del Servicio involucrado.

El Agente de Seguridad Institucional o Confratado deberd exigir la identificacion de
personas ajenas al centro de atencidn o que no estén autorizadas para circular
libremente en las instalaciones del ISSS.

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado verificard que en todo ingreso se
cumpla con las disposiciones institucionales para evitar la contaminacién con virus o
bacterias y de orden establecidas e impedir el paso a menores de 12 anos de edad
para evitar enfermedades nosocomiales, a excepcidén de aquéllos que asistan a
consulta médica.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

9. Los Agentes de Seguridad Institucional o Contratado deberdn acatar las siguientes
instrucciones:

a)

b)

d)

f)

g

Ejercer el control de ingreso de visitantes a la dependencia o centro de atencion
al cual le da resguardo.

Dirigirse a empleados, pacientes y visitantes con respeto y amabilidad, evitando
faltas al decoro y a la moral.

Solicitar identificacién de manera cortés, a todo visitante, entre ellos: Autoridad
Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Miembros de Iglesias, Suministrantes y otros, para
permitiles el ingreso a las instalaciones de la institucion, de no portar
identificacién, deberdn comunicarse con la autoridad local para la autorizacion
del ingreso.

No permitirdn el ingreso de ningun tipo de arma de fuego o corto punzante a las
instalaciones del ISSS, para proteger la integridad fisica de los pacientes y
empleados, la cual quedard en custodia de la seguridad, en un locker con llave,
enfregando una contrasena. El arma serd devuelta previo a la entrega de la
contrasena, al retirarse el visitante del Centro de Atencién.

En los centros hospitalarios donde se fienen pacientes ingresados y en
observacion, deberdn dirigirse con respeto, amabilidad y calidez, explicando a
los familiares la cantidad de personas que pueden ingresar por paciente, la hora
que finaliza la visita y la obligatoriedad de retiro del centro de atenciéon al
terminar la visita.

Deberdn informar a los visitantes que es prohibido el ingreso de aparatos
eléctricos para uso de pacientes, tales como: ventiladores, televisores, radios,
teléfonos celulares y otros, y de esta manera contribuir a la prevencidon y control
de infecciones nosocomiales; al buen funcionamiento del equipo médico vy
mantener la paz y franquilidad de otros pacientes hospitalizados. En caso de ser
extremadamente necesario alguno de estos aparatos, se deberd solicitar
autorizacion del Director del centro de atencidn con firma original del mismo.

Retener accesorios tales como: maletines, bolsos colgantes grandes, mochilas,
etc., que mantendrdn bajo su custodia y responsabilidad, entregando una
confrasena a los visitantes. Dichos accesorios serdn devueltos previo a la enfrega
de la contrasena al retirarse el visitante del Centro de Atencidén. Se exceptuan
panaleras de personas que ingresen con ninos, donde se brinde atencion
pedidtrica.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

~r3': DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

h)  Revisar a cada una de las personas que se retiran de los centros de atencién, con
el fin de salvaguardar los intereses de la Institucién, haciéndolo de una manera
amable y cortés.

Relativas al Ingreso de Autoridades Policiales a Centros de Atencion

10.

La administracién local deberd colocar en un lugar visible en la entrada de cada
centro de atencidn, la senalizacidon que indique que es prohibido ingresar con armas,
aplicando de esta manera el Manual de Senalizacién ISSS y Manual de Normas de Uso
de logo, slogan y colores institucionales.

Todo Agente de la Policia Nacional Civil, cuyo ingreso a las instalaciones del Seguro
Social, no esté relacionado con el desempeno de sus funciones de trabajo, el Agente
de Seguridad Institucional o Contratado le explicard que no podrd ingresar armado,
con el objeto de evitar accidentes y repercusiones legales, o cual tendrd que respetar
acatando lo establecido en la Ley Orgdnica de la Policia Nacional Civil de El Salvador,
en la que se indica que la Policia Nacional Civil se ha creado para mantener la paz
interna, la franquilidad, el orden y la seguridad, con estricto apego a los derechos
humanos.

La Policia Nacional Civil podrd ingresar a las instalaciones de los centros de atencion
del ISSS con sus implementos de trabajo, cuando por el desempeno de sus funciones
sea la de custodiar a un derechohabiente, en caso de emergencia y/o ejecutar
captura en casos previstos por la ley, para evitar la fuga y ocultamiento de algin
sospechoso, en caso de un procedimiento policial, asi como auxiliar a la ciudadania
en casos de calamidad publica, (Art. 4 numeral 6 y 10 y Art. 15 de la Ley Orgdnica de
la PNC, Art. 244 del Codigo procesal penal), al igual que para realizar procedimientos
policiales.

El ingreso de la Policia Nacional Civil con sus implementos de trabagjo en caso de
custodia se permitird por las siguientes razones y procedimientos:

a) Accidentes de Trdnsito y otros casos que no se consideren delitos del crimen
organizado: Se permitird el ingreso a las instalaciones Unicamente a los agentes
de la Policia Nacional Civil, ubicados en sitios estratégicos que no afecten la
salud de ofros derechohabientes ni del acto médico.

b) En el caso de delitos del crimen organizado se permitird el ingreso a las
instalaciones a los Agentes de la Policia Nacional Civil, hasta cinco Agentes, vy
deberdn ser ubicados en sitios estratégicos que no afecten la salud de otros
derechohabientes ni del acto médico.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

c) En caso de relevos se autorizard el ingreso a los agentes de la PNC con sus
implementos de trabajo, siempre y cuando se identifiquen a qué drea de la PNC
pertenecen y presenten Orden de Procedimiento judicial emitido por la Fiscalia,
Juez u ofra autoridad, o un oficio firmado y sellado por el Oficial de Turno; previa
autorizacion extendida por las autoridades de turno del ISSS, con el nUmero de
agentes establecidos en los literales “a” y “b" de este numeral.

El paciente ingresado bajo custodia de la Policia Nacional Civil deberd colocarse en
una cama, en un sitio estratégico, que evite la fuga y permita la estadia de la policia,
sin afectar la atencidn médica de otfros pacientes.

Los agentes de la Policia Nacional Civil no deberdn esposar a los pacientes ingresados,
salvo en casos que fuese necesario y autorizado por el Jefe del area de la Policia que
presta custodia y expresamente establecido por escrito en el oficio firmado vy sellado
por el Oficial de Turno, en caso que un reo sea esposado sin autorizacion, los agentes
tendrdn que explicar al personal del centro de atencién las razones por las cuales han
tomado esa medida.

En caso que un policia irrespete las normas institucionales, deberd reportarse a la
Unidad de Investigaciéon Disciplinaria (UID) de la Policia Nacional Civil, para aplicacion
de los artficulos 19, 20 y 21 del Capitulo VI, Régimen Disciplinario de la Ley Orgdnica de
la Policia Nacional Civil.

En los casos en que las autoridades del Instituto Salvadoreno del Seguro Social, inviten
a miembros de la Policia Nacional Civil o similares, para colaborar en actividades
oficiales o para prestar seguridad en eventos especiales, asi como para prestar
seguridad a autoridades importantes que visitan la institucion de manera oficial, se les
permitird el ingreso con sus implementos de trabgjo.

Relativas al Ingreso de Grupos Religiosos a Centros de Atencion

18.

20.

Se permitird el ingreso de grupos de congregaciones religiosas que estén debidamente
organizadas y reconocidas socialmente, quienes deberdn presentar autorizacién de
ingreso a través de nota con nombre, firma vy sello del Director del Centro de Atencién.

Podrdn ingresar a los centros de atencidn del ISSS, grupos de congregaciones religiosas
hasta un mdximo de 5 personas.

Los grupos de las congregaciones religiosas, a fin de no interferir con las actividades
médicas ni con el tiempo completo de la visita familiar, podrdn ingresar a los centros
de atencidn en los horarios establecidos para las visitas familiares; disponiendo del 50%
del tiempo de la visita familiar del dia domingo y del mismo porcentaje de tiempo, el
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

~r3': DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

(los) dia(s) del resto de la semana que haya(n) sido designado(s) por el Director o
delegado del centro de atencion.

Los miembros de las diferentes denominaciones religiosas que ingresen a las
instalaciones del ISSS, deberdn portar en un lugar visible el carné de identificacion de
la iglesia o congregacion religiosa a la cual estén adscritos, para su reconocimiento.

Quedara sin efecto de forma inmediata la autorizacion de ingreso a las instalaciones
del ISSS, cuando el usuario del respectivo permiso irrespetare Ias normas que establece
la institucion, en relacién con la entrada y permanencia en sus diferentes servicios.

Cada paciente encamado podrd ser visitado por un solo miembro del grupo, previo
consentimiento del paciente o de su representante legal, es decir la asistencia
espiritual deberd ser en forma personalizada para evitar que de manera grupal se
genere estrés en los pacientes ingresados.

Cuando se desee hacer oracion colectiva ésta se realizard en un drea establecida
para estancia de pacientes y visita, donde no interfiera con el acto médico y con las
creencias religiosas de otros pacientes, evitando de esta manera acciones ruidosas
que los afecten.

No se permitird el ingreso de congregaciones religiosas a las dreas de cuidados criticos
y cuidados especiales, a no ser que el paciente y/o Representante Legal lo solicite, y
se permitird el ingreso de una persona acompanada del familiar por un tiempo
mdximo de 15 minutos, respetando las instrucciones establecidas para el ingreso a las
dreas criticas de los nosocomios.

Las personas que brinden asistencia espiritual a los pacientes, bajo ninguna
circunstancia podrdn sugerir la interrupcién del tratamiento médico.

Para eventos especiales relacionados con actos liturgicos, quedard sujeto a la
autorizacion del Director del Centro de Afencion y/o Jefatura Superior, el asignar un
drea fisica para que los grupos religiosos puedan desarrollar eventos colectivos,
siempre que se acaten los horarios y lugares asignados para tal efecto y tomando en
consideracion la voluntad individual de los pacientes y el respeto a su condicion fisica,
psicolégica o emocional, y éstos deberdn tener las consideraciones especiales para
no incomodar a los pacientes ingresados.

Los diferentes grupos religiosos deberdn promover la comprensiéon, tolerancia vy el
respeto en lo relacionado a la libertad de culto, creencia y conviccién, es decir que
debe ser integramente respetada y garantizada la estabilidad emocional de los
pacientes.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

29. Toda congregacion que ingrese a las instalaciones del ISSS, deberd respetarse
mutuamente, evitando todo fipo de confrontacién, caso confrario quedard sin efecto
la autorizacién de ingreso.

3.3.3.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.3: CONTROL ENTRADA Y SALIDA DE VISITANTES A CENTROS DE
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.4. Control de Entrada y Salida de Mobiliario y Equipo
3.4.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Control de Entrada y Salida de Mobiliario y Equipo

Objetivo Establecer un control eficiente en la entrada y salida de mobiliario y equipo a las instalaciones del ISSS
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Duefiio / Lider Jefe de la Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
. . Presentar el equipo .
. Formulario Ingreso y Salida . auip . Y Formulario completado Agente de
Usuario de Mobiliario y Equipo formulario para Sclida con especificaciones Seguridad
¥y Equip de Mobiliario y Equipo P 9
) ) Formulario incompleto o Usuario
Usuario Formulario Ingreso y Salida | Recibir y verificar los incorrecto
de Mobiliario y Equipo datos del formulario Formulario completo y Agente de
correcto Seguridad
Usuario Mobiliario v EQuipo Autorizar salida del Salida de Mobiliario y Agente de
¥y Equip Mobiliario y Equipo equipo autorizado Seguridad
Gestion Administrativa
realizada y autorizar el Ingreso de Mobiliario y Agente de
Usuario Mobiliario y Equipo ingreso del Mobiliario y Equipo autorizado gent
) Seguridad
Equipo
. Archivar y custodiar el .
Formulario para el Ingreso formulario Inareso Formulario Ingreso y Agente de
Agente de Seguridad | y Salida de Mobiliario y . greso y Salida de Mobiliario y geni
. . Salida de Mobiliario y . ) Seguridad
Equipo autorizado Equipo equipo archivado

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS

N1: Los datos del formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario deben estar completos, correctos,

AEE G2 EEIE autorizados (nombre, firma vy sello) y de conformidad a las caracteristicas del equipo.

Documentos D1: Formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario y Equipo

Registros N.A.

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

NA

Personas

Agentes de Seguridad Institucional

Agentes de Seguridad Contratado

Usuario

Jefes de Servicios Generales, Administrador de los centros de atencién y Jefaturas autorizadas
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Normas del Procedimiento

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado verificard que los datos del
Formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario y Equipo estén completos, correctos,
autorizados (nombre, firma y sello) y que coincidan con las caracteristicas del equipo
(NUmero de Inventario y descripcion).

El personal que por motivo de trabajo requiera trasladar mobiliario o equipo propiedad
del ISSS fuera de sus instalaciones, deberd presentar al Agente de Seguridad
Institucional o Contratado el Formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario y Equipo
disenado para tal efecto, con autorizacion de la Jefatura Inmediata Superior.

El Agente de Seguridad Institucional o Confratado deberd archivar el Formulario para
el Ingreso y Salida de Mobiliario y Equipo original y entregard una copia al usuario.

La salida de Mobiliario y Equipo en la Torre Administrativa serd exclusivamente por el
Primer Nivel (S6tano).

Cuando los datos vertidos en el Formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario y
Equipo no coincidan con las caracteristicas del equipo, no se permitird su salida, hasta
que se hayan realizado las modificaciones y nuevas autorizaciones gestionadas por el
interesado.

En caso que se requiera el ingreso de mobiliario y equipo, el usuario deberd presentar
el Formulario para el Ingreso y Salida de Mobiliario y Equipo autorizado por la
dependencia donde realizard su gestion.

El Agente de Seguridad Institucional o Contratado deberd impedir durante el
desarrollo del turno de trabajo, la salida de mobiliario y equipo sin la autorizacion
correspondiente.

Para el traslado de mobiliario y equipo descartado a la Seccion de Mobiliario Médico y
Equipo de Oficina, el usuario deberd llenar el formulario Solicitud de Descargo de
Mobiliario y Equipo debidamente firmado vy sellado, anexando el aval emitido por la
Division de Desarrollo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion o Division de
Apoyo y Mantenimiento por el mantenimiento local o central, segin el caso para la
salida del mobiliario y equipo.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.4.3.Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.5. Supervision de Vigilancia Institucional
3.5.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Supervisidon de Vigilancia Institucional

Objetivo Realizar una supervision permanente a las dependencias e instalaciones del ISSS.
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
] i . Elaborar y gestionar . Jefe Departamento

SuperV{sor de Vigilancia Plan de Trabajo autorizacion del Plan Plan (.je Trabajo de Vigilancia y
Institucional . autorizado .

de Trabgjo Monitoreo

Entregar turno de
Evento ocurrido en Registrar evento y frabajo a Agente de Agente de Seguridad
Agente de Seguridad ) generacion de Seguridad
furno de frabajo ) -
informes Elaborar Informe de Supervisor de
Novedades Vigilancia Institucional

Analizar, confirmar Subervisor de

Supervisor de Vigilancia evento ocurridos y Medidas correctivas P .
L Informe de Novedades . L Vigilancia
Institucional fomar medidas de Accion L
. - Institucional
correctivas de accién
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCEDIMIENTO Y EVIDENCIAS
Puntos de control N1: Redlizar vigilancia en las dreas de trabajo asignadas y verificar ocurrencia de eventos
Documentos D1: NA
Registros R1: Plan de Trabajo
R2: Informe de Novedades
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Tipo Responsable
Radio de Comunicaciones Supervisor de Vigilancia Institucional o Zona
Personas

Supervisor de Vigilancia Institucional

Agentes de Seguridad Institucional

Jefe Division de Seguridad Institucional

Jefe Departamento de Vigilancia y Monitoreo
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.5.2.

Normas del Procedimiento

El Agente de Seguridad Institucional deberd realizar la vigilancia en las dreas de
trabajo asignadas y verificar la ocurrencia oportuna de los eventos. Las novedades
ocurridas en la jornada de trabajo deben ser reportadas en forma inmediata y al
momento de ocurrir el evento para tomar medidas correctivas.

El Agente de Seguridad Institucional deberd informar a las instancias correspondientes
sobre toda persona que se encuentre sustrayendo bienes institucionales, cometa una
falta grave, o quebrante el orden y disciplina establecido por las autoridades del ISSS.

El Agente de Seguridad Institucional participard activamente en la observancia de
medidas que eviten la sustraccidon de cualquier bien institucional sin la debida
autorizacion.

Todo el personal asignado a la Division de Seguridad Institucional deberd estar
plenamente identificado, para seguridad de los empleados, visitantes, mobiliario y
vehiculos que entfran y salen de las instalaciones del ISSS.

El personal de la Division de Seguridad Institucional deberd portar el uniforme vy los
implementos de frabajo correspondientes para el desempeno de sus funciones.

El Agente de Seguridad Institucional no podrd abandonar su puesto de trabajo
durante el desarrollo de su jornada laboral, excepto en casos especiales, en cuya
circunstancia deberad ser relevado por ofro, debidamente autorizado por el Supervisor
de Vigilancia Institucional.

El monitoreo del personal de seguridad se hard en forma periddica y espontdnea por
el Supervisor de Vigilancia Institucional.

El Supervisor de Vigilancia Institucional deberd elaborar el Informe de Novedades
relevantes y de los hechos acaecidos para ser entregado al Jefe del Departamento
de Vigilancia y Monitoreo.

El Supervisor de Vigilancia Institucional verificard la asistencia y permanencia del
personal de seguridad contratado e informard al Jefe Departamento de Vigilancia y
Monitoreo.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

i‘ s DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.5.3.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.5: SUPERVISION DE VIGILANCIA INSTITUCIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.6. Supervision de Servicios de Vigilancia Contratada

3.6.1.

Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Supervisidon de Servicios de Vigilancia Contratada
Objetivo Realizar la supervisién efectiva de los servicios de vigilancia contratada
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Dueno / Lider

Jefe de Division de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
. . Presentar el Plan de . . Jefe Division de
Empresa contratada Plan de Trabajo y Listado Trabajo y Listado de Plan de Trabajo y Listado Seguridad
de Personal de Personal presentado L
Personal Institucional
Jefe Division de Plan de Trabajo y Listado Apropor eI.PIon de Plan de Trabajo y Listado | Empresa
) N Trabajo y Listado de
Seguridad Institucional | de Personal Personal de Personal aprobado Contratada
Entregar furno de Agentfe de
. . frabajo Seguridad
Empresa contratada Evento acontecido en el Registrar eventos Jefe de Division de
furno de frabajo acontecidos Realizar Informe de -
Seguridad
Novedades .
Institucional
Jefe de Division de Analizar informe, Reclomo_ a contrafistay Subdirector
- L Informe de Novedades constatar evento, cumplimiento del . -
Seguridad Institucional . Administrativo
realizar el reclamo confrato

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control

Seguridad

N1: Redlizar seguridad en las dreas de trabajo asignadas segun el Plan de Distribucién de Agentes de

D1: Plan de Trabajo

Documentos D2: Listado de Personal
D3: Informe de Novedades
Registros R1: Informe de Eventos superados

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Radio de Comunicaciones

Supervisor de Vigilancia Institucional

Personas

Supervisor de Vigilancia Institucional

Agente de Seguridad Contratada

Jefe Division de Seguridad Institucional
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Normas del Procedimiento

La realizaciéon de la seguridad en las dreas de trabajo de las dependencias del ISSS, se
hard de conformidad al Plan de Distribucién de Agentes, debidamente aprobado por
el Jefe de la Divisidon de Seguridad Institucional.

Todo Agente de Seguridad Contratado deberd estar debidamente uniformado, y con
los implementos de trabajo requeridos en el desempeno de sus funciones.

El Agente de Seguridad Contratado deberd portar visiblemente el nUmero de la
empresa, el logotipo y carnet de identificacion de la empresa que brinda el servicio
contratado.

El método de supervision para la evaluacion, monitoreo y seguimiento de la gestion
del servicio de seguridad contratada serd aprobado por el Jefe de Division de
Seguridad Institucional.

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo deberd constatar que la empresa
confratada para brindar los servicios de vigilancia, cumple con las condiciones,
normas, instrucciones y recomendaciones institucionales, e informar al Jefe de la
Division de Seguridad Instifucional en caso de detectar inconsistencias en el servicio
brindado.

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo, verificard que exista un
encargado en cada una de las dreas de gestion a nivel nacional, el cual serd
responsable del control de todas las situaciones acaecidas durante la jornada de
trabajo, de conformidad a la cantidad de recursos humanos destacados para ejercer
la seguridad.

El Jefe del Deparfamento de Vigilancia y Monitoreo deberd cumplir con la politica de
rotacién de los agentes asignados en las jornadas establecidas por cada posicién, y
hacerlo del conocimiento del Jefe de la Division de Seguridad Institucional.

El Jefe de la Divisibn de Seguridad Institucional deberd gestionar ante los niveles
locales la induccion requerida en lo referente a la estructura organizativa vigente en
las diferentes dependencias del ISSS, a fin de que la empresa contratada conozca las
dreas de gestion a la cual brindard seguridad.

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo verificard la funcidén de los
Agentes de Seguridad y Supervisores de Vigilancia Institucional, asi como la presencia
de éstos en la jornada laboral y en los turnos rotativos, a efecto de conocer cualquier
hecho delictivo (robo o extravio de bienes institucionales) que acontezca durante el
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

~r3': DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

desempeno de su frabajo, para tomar las medidas correctivas de acciéon e informar all
Jefe de la Division de Seguridad Institucional.

El Director y/o Administrador del Centro de Atencion deberd recibir y archivar las actas
enfregadas por la empresa contfratada, relativas a: Nombramiento, (Agente de
Seguridad, Supervisor de Vigilancia Contfratada, Encargado de Seguridad),
movimiento, rotacién y sustitucion de personal en las que se incluyen las instalaciones
del ISSS, Nombre y NUmero de DUl de cada Agente de Seguridad, Supervisor de
Vigilancia Institucional y Colaborador asignado (Encargado de Vigilancia Institucional).

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo, deberd revisar y analizar los
informes mensuales entregados por la empresa contratada sobre las novedades y
sucesos ocurridos por turno de trabajo ejecutado y surgidas en las diferentes
dependencias del ISSS, a fin de realizar las investigaciones o aclaraciones pertinentes
que permitan tomar las medidas correctivas de accion, informando al Jefe de la
Division de Seguridad Institucional sobre aquéllas que sean relevantes y de impacto
para la institucion.

El Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo deberd constatar el trato cortés y
amable que los Agentes de Seguridad Contratada brinden a los derechohabientes,
empleados y visitantes que acuden al Instituto, de conformidad a los lineamientos del
Jefe de la Division de Seguridad Institucional.

Las posiciones en el proyecto de seguridad del ISSS deberdn ser verificadas
directamente por el Supervisor de Vigilancia Institucional, quién informard a su vez al
Jefe Departamento de Vigilancia y Monitoreo.

La recepcidon del Servicio de Seguridad Contratada se realizard mediante informe
emifido por el Jefe del Departamento de Vigilancia y Monitoreo, previa autorizacion
del Jefe de la Division de Seguridad Institucional.

La supervision de vigilancia contratada se hard de conformidad a lo establecido en el
contrato de servicio respectivo.

El monitoreo del personal se hard en forma periddica y espontdnea por el Supervisor
de Vigilancia Institucional.

El informe de novedades relevantes emitido por la empresa contratada deberd
elaborarse en forma inmediata a los hechos acaecidos.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

18. Ante eventos acaecidos (danos, robos, extravio, enfre otros) el Jefe de la Division de
Seguridad Institucional hard los reclamos correspondientes a la empresa de servicios
de seguridad contratada.

19. El Supervisor de Vigilancia Contratada (Zona) verificard la asistencia y permanencia
del personal de seguridad confratada e informard las inasistencias presentadas en el
turno de trabajo al Jefe Departamento de Vigilancia y Monitoreo.

3.6.3.Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.6: SUPERVISION DE SERVICIOS DE VIGILANCIA CONTRATADA
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.7. Instalacion, Mantenimiento y Monitoreo de Dispositivos Electronicos
3.7.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Instalacién, Mantenimiento y Monitoreo de Dispositivos Electrénicos
Objetivo Realizar el control efectivo de los dispositivos electronicos

Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Plan de Trabajo para la R
S . . Jefe Division de
Jefe Deparfamento de | contratacion, instalaciéon, | Elaborary presentar el Plan de Trabajo sequridad
Sistemas electronicos mantenimiento y Plan de Trabajo presentado guria
. " - Institucional
monitoreo de dispositivos
Aprobar y girar
Jefe Division de Plan de Trabajo instrucciones para Plan de Trabajo Jefe.DeporTomemo
- o . de Sistemas
Seguridad Institucional | presentado implementar el Plan de aprobado -
. Electronicos
Trabajo
Jefe Departamento de . Ejecutar el Plan de Plan de trabajo .
. . Plan de trabajo aprobado . - Supervisor
Sistemas Electrénicos Trabajo ejecutado
. Plan de Trabajo Generar informe de !nformg de . Jefe.Depormmemo
Supervisor . . . . inconsistencia de Sistemas
Ejecutado inconsistencias L
generados Electronicos
Jefe Departamento de | Informe de inconsistencia Generar informe Informe técnico é:feulr?évclls;on de
Sistemas Electronicos generados técnico generado guria
Institucional
Constatar
Jefe Divisidn de Informe técnico implementacion de Implementacion de secretaria
Seguridad Institucional | generado medidas sugeridas y medidas sugeridas
archivo del caso

IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS

Puntos de control NA

D1: Plan de Trabajo
Documentos D2: Informe de inconsistencias encontradas
D3: Informe Técnico

Registros NA

RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO

Recursos y Tecnologia

Dispositivos Electrénicos (sistema CCTV, alarmas y otros) Jefe Departamento Sistemas Electronicos

Personas

Jefe Departamento de Sistemas Electrénicos

Secretaria

Jefe Divisidn de Seguridad Institucional

Supervisor
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Normas del Procedimiento

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos deberd generar un Informe Técnico
mensual relativo a la Instalacion, Mantenimiento y Monitoreo de dispositivos
electronicos (Sistema CCTV, alarmas y otfros) y enviarlo al Jefe de Division de Seguridad
Institucional.

El Informe Técnico elaborado por el Jefe del Departamento de Sistemas Electrénicos,
deberd contemplar alternativas de accién con factibilidad técnica y econdémica, a fin
de tomar decisiones ante cualquier problemdtica encontrada en la fase de monitoreo
de los dispositivos electronicos.

Para la identificaciéon de los dispositivos electronicos deberdn considerarse elementos
tales como: Marca, modelo, fipo, centro de costos, nombre y caracteristicas del
dispositivo.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos verificard que la instalaciéon de los
dispositivos electrénicos estén de conformidad a las necesidades reales de cada drea
de gestion y ubicados de tal forma que se respete la dignidad, integridad e
individualidad de los pacientes, empleados y visitantes.

Las visitas a realizar en las diferentes dependencias del ISSS serdn programadas y/o
espontdneas con el propdsito de elaborar un Informe Técnico fidedigno.

En caso de inspecciones programadas, el Colaborador asignado deberd establecer la
coordinacién con las diferentes dependencias del ISSS.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos deberd efectuar un control
espontdneo a nivel nacional para verificar el tfrabajo realizado por el Colaborador
asignado (Encargado de las salas de monitoreo).

El Jefe de la Division de Seguridad Instifucional constatard la buena marcha vy
cumplimiento estricto de las medidas sugeridas por el Jefe del Departamento Sistemas
Electrénicos.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electréonicos deberd informar por escrito al Jefe
de Division de Seguridad Institucional el cumplimiento del plan de instalacion,
mantenimiento y monitoreo y adiestramiento realizados.

Relativo a la instalacion de dispositivos electronicos adicionales, la Direccidon  y/o
Administracion del Centro de Atencion deberdn generar una solicitud en forma escrita
al Jefe de Division de Seguridad Institucional.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

1.

Para efectuar los descartes, sustituciones, reposiciones reemplazo y reparaciones,
limpieza, desperfectos, mantenimiento, cambio de piezas o repuestos, instalaciones de
los dispositivos, deberdn efectuarse de conformidad a las normas institucionales
establecidas.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos deberd realizar el mantenimiento
de los dispositivos electronicos en coordinacion con mantenimiento (local o central) o
servicios confratados.

El Colaborador (Encargado de las salas de monitoreo) asignado deberd registrar en
bitdcora el mantenimiento de los dispositivos electréonicos, para mantener control y
tomar acciones preventivas.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos enviard el Informe Técnico de
inconsistencias encontradas, las medidas correctivas de accidon y resultados obtenidos
de la implantacion de los sistemas al Jefe de Divisidon de Seguridad Institucional, para
constatacién correspondiente.
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DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.7.3.Diagrama de Flujo
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

Lo,
—r& DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

PROCEDIMIENTO 3.7: INSTALACION, MANTENIMIENTO Y MONITOREO DE DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS
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JEFE | Revisar y analizar Egc?rlgarai?én con Verificar la
DEPARTAMENTO | el informe de implementacion de
DE SISTEMAS | : : ’ inconsistencia gzlgzgrsaggrrrl;;ivas la medida

ELECTRONICOS | encontradas de accién

I

I

Generar y enviar

JEFE informe técnico
DEPARTAMENTO para el Jefe
ELECTRONICOS Seguridad

Institucional (D3)

|
I
I
|
DE SISTEMAS | Division de
|
|
I

I
: Verificar informe
. con la visita a las
JEFE DIVISION DE | dependencias para
SEGURIDAD | constatar que las
INSTITUCIONAL medidas sugeridas
| se hayan puesto en
| marcha
I
I

Archivar el caso

|

I

I

| . .
SECRETARIA | previo nivel de

[ satisfaccion del

|

|

|

usuario
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.8. Investigacion, Andlisis y Resolucion de Casos
3.8.1. Ficha del procedimiento

FICHA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Nombre Investigacién, Andilisis y Resolucién de Casos

Objetivo Redalizar las investigaciones pertinentes para efectuar la resolucion efectiva de los mismos
Alcance Dependencias del ISSS a nivel nacional

Dueiio / Lider Jefe de Divisién de Seguridad Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proveedor Entrada Actividad Salida Usuario/Cliente
Jefe
. Solicitud de investigacion Realizar investigaciéon . . Departamento de
Usuario o Caso investigado S .
del caso del caso especifico Vigilancia y
Monitoreo
J(.:"f(.% Deportomehto de Caso investigado Andlisis y asignacion del Caso asighado Supervisor
Vigilancia y Monitoreo Ccaso
. Jefe
Andlisis de la
. L. . . ! Informe del caso Departamento de
Supervisor Informacion recopilada informacion y S .
- . elaborado Vigilancia y
generacion de informe :
Monitoreo
Jefe Departamento de - Estrategias sugeridas Jefe Division de
- " . Informe del caso Generacion de B .
Vigilancia y Monitoreo - - segun el caso e Informe | Seguridad
L elaborado estrategias de accion e .
Institucional técnico Institucional
Jefe Division de Es’rrc]’reglos sugeridas e » Resolucion noftificada )
- o segun el caso e Informe Notificar resolucion Usuario
Seguridad Institucional Lo del caso
técnico
IDENTIFICACION DEL CONTROL DEL PROCESO Y EVIDENCIAS
Puntos de control NA
Documentos D1: Solicitud de investigacién del caso
D2: Informe del caso
D3: Informe técnico
Registros R1: Solicitud de Investigacion del caso
RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCEDIMIENTO
Recursos y Tecnologia
Sistema computarizado Supervisor de Vigilancia Institucional

Personas

Usuario de Vigilancia Institucional

Supervisor de Vigilancia Institucional

Jefe Departamento de Vigilancia y Monitoreo

Jefe Division de Seguridad Institucional
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

Normas del Procedimiento

En foda investigacidn de campo deberd considerarse la entrevista al usuario o
denunciante, recopilacién de datos (fisicos y electrénicos), documentacion de
respaldo (Estadisticas, Censos, encuestas) y generacion de Informe Técnico.

Para la aprobaciéon del Informe Técnico serd indispensable la firma del Colaborador
responsable del caso y el visto bueno del Jefe del Departamento de Sistemas
Electrénicos y Jefe de la Division de Seguridad Institucional.

Toda Solicitud/Memorando o correo electronico enviado por el usuario o denunciante
para la investigacién, andlisis y resolucién de casos deberd contener el Nombre de la
Dependencia Solicitante, Nombre del Solicitante y/o responsable, descripcion breve
del evento acaecido, fecha y hora del hecho ocurrido.

Para la actualizacion del Registro de Control Inferno deberd considerarse el nombre de
la dependencia solicitante, nombre del Colaborador asignado, descripcion del evento
o caso ocurrido, hora y dia en que sucedieron los hechos, clasificacidon de la
procedencia de la resolucion.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos deberd completar el informe
Técnico con las estrategias de accidon requeridas para solventar la problemdatica
encontrada.

El Jefe del Departamento de Sistemas Electronicos en coordinacién con Jefe
Seguridad Institucional deberd evaluar la factibilidad técnica y econdmica de las
alternativas sugeridas para el consenso de respuesta idonea al usuario.
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NOMBRE DEL PROCESO: Seguridad Institucional

DEPENDENCIA: Division de Seguridad Institucional

3.8.3. Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 3.8: INVESTIGACION, ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS

Enviar solicitud y/o

I

[

[

l d

USUARIO I Inicio memorando para

| investigacion del
[

[

[

caso (R1)
|
_________ l__________L______________________________
|
I Revisar datos Registrar el
JEFE | contenidos en la re ?Jerimiento
DEPARTAMENTO solicitud y/o I ac?ualizar el Y I Asignar caso a
DE VIGILANCIA Y | memorando y ) Colaborador
I . Registro de Control
MONITOREO analizar el caso
| Interno (D1)
| |
________ L
I
I
| Elaborar y enviar
| Presentarse con el Recopilar datos Analizar la informe del caso a
SUPERVISOR I usuario y realizar |——»|sobre el evento —» informacion —»1Jefe Depto
| entrevista acaecido recopilada Vigilancia y
| Monitoreo (D2)
| |
________ S
I
| Analizar y
JEFE | completar el Enviar informe
informe con las técnico a Jefe
DEPARTAMENTO | estrategias de L 5l Division d
DE VIGILANCIA Y | accién para lvision de
MONITOREO | solventar la Seguridad
problematica, firmar Institucional (D3)
| y sellar
| |
________ S
Analizar el informe
con Jefe Depto . »
Vigilancia y Notificar resolucién
JEFE DIVISION DE Monitoreo para ) de informe técnico
SEGURIDAD evaluar la a usuario

factibilidad técnica y
econdmica de las
alternativas

INSTITUCIONAL

Tomar |las medidas
correctivas de
accion de
conformidad a
existencia de
recursos humanos,
técnicos y
financieros

USUARIO Fin
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