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1. INTRODUCCIÓN 

El presente Protocolo, es un documento que busca controlar y limitar el acceso del personal y de los 

usuarios dentro del área administrativa en la Estación La Puntilla y otras instalaciones del Cuerpo de 

Bomberos de Samborondón (CBS). 

 

Las áreas con responsabilidad directa de velar por el cumplimiento de este protocolo corresponden 

a: Atención al Usuario, Oficina Técnica de Prevención de Incendios, Talento Humano, 

Administrativo y Logística, este último como responsable del seguimiento del cumplimiento del 

presente protocolo en el CBS. 

 

Con este documento se busca disponer de una herramienta de control para el personal de la institución 

y los visitantes. 

 

2. ASPECTOS GENERALES: 

2.1 OBJETIVOS 

• Establecer los lineamientos del comportamiento del personal dentro de las instalaciones del 

CBS respecto a su circulación. 

• Llevar el control en el acceso y movimiento de visitantes en las instalaciones del CBS. 

 

2.2 ALCANCE 

Aplica al personal e instalaciones de la institución. 

 

3. DEFINICIONES 

• Vehículo de carga: Camión que se utiliza para transporte de insumos, materiales o equipos 

que entregan los proveedores. 

• Vehículo particular: Automóvil, camioneta, vehículo utilitario u otro que no es destinado 

para carga pesada. 

• Seguridad física: Conjunto de medidas destinadas a prevenir, evitar y responder con grado 

razonable de seguridad, actos que den lugar a: 

o El robo, hurto o sustracción de bienes, activos fijos, equipos o información técnica 

de la empresa, así como la agresión física contra funcionarios de la empresa y 

personal diverso. 

o El acceso no autorizado, la pérdida de bienes o equipos y transferencia no autorizada 

de los mismos. 

o El sabotaje, intrusión o daño a las instalaciones, sus maquinarias, equipos, vehículos 

y cualquier activo fijo propiedad del CBS. 

• Sistema de Seguridad Física: lo conforman el Guardia de Seguridad, procedimientos y 

equipos disponibles en forma permanente, que implementan las medidas de seguridad física 

en las instalaciones. 

• Sistema de Seguridad Electrónica: lo conforman el sistema de cámaras y otros sistemas 

informáticos y biométricos que limitan el acceso no autorizado y permiten tener un control 

de accesos. 

• Visitantes: personas que no tienen un vínculo contractual y que no requieren de los servicios 

de la institución, que vienen a conocer las instalaciones de la institución o por otros asuntos 

que no son de interés de la institución. 
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• Usuarios: personas que vienen a realizar algún trámite administrativo dentro de las 

instalaciones u oficinas. 

• Servidor institucional: Todas las personas que en cualquier forma o cualquier título 

trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, función o dignidad dentro del sector público. 

• Bombero operativo: se denomina Bombero operativo a las personas que prestan sus 

servicios mediante remuneración. 

• Bombero Voluntario: Se denomina Bombero Voluntario a las personas que prestan sus 

servicios sin recibir remuneración alguna, y ostentarán los grados jerárquicos conforme a lo 

establecido en la Ley de Defensa Contra Incendios. 

 

4. POLÍTICAS 

El guardia no permitirá el ingreso o salida de personas no autorizadas, ni de artículos, mercadería, 

insumos o cualquier activo si el interesado no porta la orden de entrada o salida, o exista una 

disposición dada por la máxima autoridad o persona responsable del área administrativa. 

 

No podrán introducirse a la institución los siguientes artículos: 

• Armas de fuego y municiones que no pertenezcan al personal autorizado legalmente para usar 

dichas armas (Guardias). 

• Explosivos y objetos inflamables o combustibles no autorizados. 

• Bebidas alcohólicas o drogas. 

• Sólidos, líquidos, gases venenosos o tóxicos no autorizados. 

• Paquetes que no tengan nombre de remitente o registro documentado de quien lo viene a 

entregar. 

• Cualquier otro dispositivo que atente contra la seguridad de la institución, funcionarios, 

colaboradores y visitas. 

 

5. RESPONSABLES 

• Director Administrativo Financiero 

• Jefe Administrativo Financiero 

• Personal de Atención al Usuario 

• Analista de Sistemas 

• Guardia de Seguridad 

 

6. PROCEDIMIENTOS GENERALES 

6.1 ACCESO, CONTROL DE VISITANTES Y DE PERSONAL EN LAS INSTALACIONES 

DEL ÁREA ADMINISTRATIVA DEL CBS 

INGRESO DE VISITANTES O USUARIOS 

a) Todos los visitantes y usuarios deberán anunciarse con el guardia e indicar el trámite a 

realizar o el funcionario que autorizará el ingreso. 

b) Deberán entregar de manera obligatoria al guardia una identificación (cédula, pasaporte, 

licencia de conducir), para que le sea permitido el acceso a las oficinas del CBS. 

c) El visitante y usuario a la salida deberán retirar su identificación entregado al personal de 

seguridad del CBS. 
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PERSONAL DE ATENCIÓN AL USUARIO 

El personal de Atención al Usuario en coordinación con el guardia: 

a) El guardia deberá anotar en el Registro de Visitas la información de los visitantes u usuarios, 

con el documento de identificación de los visitantes y usuarios (cédula, pasaporte, licencia 

de conducir), la cual permanecerá en el puesto de vigilancia durante el tiempo que 

permanezca dentro de las instalaciones del CBS. 

b) El guardia deberá comunicar sin excepción vía telefónicamente a Ventanilla o al servidor 

público con el cual realizará el trámite y solo una vez autorizado se le permitirá el ingreso, 

de ser negada la autorización, no se permitirá el ingreso a las instalaciones del CBS. 

c) En el caso de que los visitantes no traigan identificación oficial, no se le permitirá el ingreso, 

salvo que el servidor público a quien visite baje por la persona al puesto de vigilancia, previo 

registro en la bitácora respectiva. 

d) El guardia devolverá el documento de identificación personal al visitante y usuario al 

momento de retirarse de las instalaciones del CBS, debiendo anotar la salida en el Registro 

de Visitas. 

e) Cuando se tengan programadas visitas y en el caso de accesos imprevistos o urgentes de 

particulares, se deberá enviar al Jefe (a) de Talento Humano o su delegado a través del correo 

institucional la lista de las personas autorizadas para ingresar, indicando nombres y apellidos, 

número de cédula de ciudadanía y finalidad de ingreso, la cual deberá entregar al personal de 

vigilancia y al área de Atención al Usuario. 

f) Cuando se realice una convocatoria masiva del personal voluntario, se deberá enviar al Jefe 

(a) de Talento Humano o su delegado a través del correo institucional la lista de las personas 

autorizadas para ingresar, indicando nombres y apellidos, número de cédula de ciudadanía y 

finalidad de ingreso, la cual deberá entregar al personal de vigilancia y al área de Atención al 

Usuario. 

 

6.2 CIRCULACIÓN INTERNA Y EXTERNA DEL PERSONAL EN EL ÁREA 

ADMINISTRATIVA 

Todo servidor público del CBS deberá portar en todo momento de manera visible su credencial que 

tiene bajo su resguardo. Cualquier daño, robo o extravío de la credencial, deberá ser reportado 

inmediatamente por escrito o correo institucional a Talento Humano, y para la reposición de la misma 

deberá solicitar por escrito o vía correo electrónico adjuntando la copia de la denuncia presentada 

ante la autoridad competente. 

a) El portador de la credencial será responsable de cualquier mal uso que se haga con la tarjeta 

y se obliga a cumplir con las disposiciones establecidas. 

b) Mantener cerradas en todo momento las puertas de acceso a las áreas Administrativas del 

CBS, y en el caso de llegar a ver que están abiertas, deberán cerrarlas. 

c) Se recomienda no dejar cosas de valor a la vista en sus lugares de trabajo (celulares, cartera, 

dinero, audífonos, etc.) 

 

6.3 CONTROLES DE ACCESO A PERSONAS AL ÁREA ADMNISTRATIVA 

AL PERSONAL DE SEGURIDAD 

a) Verificar que todos los servidores públicos que laboran en el CBS, sin distinción de nivel, 

porten en forma visible para su ingreso a las instalaciones y durante la permanencia en ellas, 

la credencial que los identifique como trabajadores del CBS. Los servidores públicos que no 
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porten dicha credencial podrán ingresar a las instalaciones previa identificación, y registro en 

el Libro correspondiente en el área de vigilancia del CBS. 

b) Coordinar con el personal de recepción en el registro de personas que ingresan a las diferentes 

áreas del inmueble de del CBS. 

c) Conducirse con educación, respeto y buenos modales, tanto con los Servidores Públicos del 

CBS y los visitantes, contribuyentes y proveedores de bienes o servicios que se tengan 

contratados que asistan a las instalaciones administrativas del CBS. 

d) Para aplicar el inciso anterior, contará con una relación oficial, conteniendo nombres de los 

servidores públicos y áreas a las que pertenecen, así como el directorio de extensiones 

telefónicas. 

e) Revisar mochilas, carteras y bolsos de personal que visita las instalaciones. 

f) Impedir la entrada de vendedores, promotores y demás que realicen actividades similares, 

salvo que se encuentren autorizados por la Dirección Administrativa Financiera a través de 

la Jefatura Administrativo y Logística o su delegado. 

g) Evitar el acceso a personas o servidores públicos con indicios de haber consumido bebidas 

alcohólicas o sustancias estupefacientes, así como a personas armadas o con una actitud 

sospechosa, en caso de que sean detectadas en el interior o en el perímetro de las 

instalaciones, deberá identificarlos y solicitar se retiren; si es necesario retirarlos, y/o si se 

considera que se requiera el apoyo externo, solicitarlo de inmediato, llamando al 911 y 

reportando inmediatamente a la Dirección Administrativa Financiera a través del Jefe 

Administrativo y Logístico o su delegado. 

h) Prestar el apoyo requerido para el desalojo de personas en caso de permanecer estas sin previa 

autorización dentro de las instalaciones del CBS. 

i) Verificar que el personal de las empresas prestadoras de servicios, que ingresan a la 

instalación, se anote en la bitácora de acceso, deberán proporcionar identificación oficial o 

en su caso la credencial que expide la empresa a quien representan. 

De no ser así no se le permitirá el acceso al inmueble y esto será reportado en el parte de 

novedades correspondiente, además de que se le dará aviso inmediato a la Directora 

Administrativa Financiero a través del Jefe Administrativo y Logístico. 

j) El registro del personal externo que ingresa al inmueble que ocupa las oficinas del CBS, se 

debe realizar a través de la bitácora de acceso instalada en el área de vigilancia, conforme a 

lo siguiente: 

• El personal externo se anota en la bitácora de acceso. 

• El personal de vigilancia identifica a la persona mediante documento de identidad. 

k) En cuanto a las salidas del personal que presta los servicios de limpieza y vigilancia, deben 

registrar en la bitácora que se encuentran en el inmueble. 

 

6.4  CONTROLES DE ACCESO A OTRAS INSTALACIONES  

AL PERSONAL DE SEGURIDAD 

a) Verificar que todos los servidores públicos que laboran o los bomberos voluntarios en el CBS, 

sin distinción de nivel, porten en forma visible para su ingreso a otras instalaciones y durante la 

permanencia en el, la credencial que los identifique como trabajadores o bomberos voluntarios 

del CBS. Los servidores públicos o bombero voluntario que no porten dicha credencial podrán 

ingresar al muelle previa identificación, y registro en el Libro correspondiente en el área de 

vigilancia del CBS. 
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b) Vigilar que el personal que labore o el personal voluntario que asista los fines de semana y días 

festivos, cuenten con la autorización expedida por la Dirección Administrativa Financiera a través 

del Jefe Administrativo y Logístico o su delegado. 

c) Evitar el acceso a personas, bomberos voluntarios o  servidores públicos con indicios de haber 

consumido bebidas alcohólicas o sustancias estupefacientes, así como a personas armadas o con 

una actitud sospechosa, en caso de que sean detectadas en el interior o en el perímetro de las 

instalaciones, deberá identificarlos y solicitar se retiren; si es necesario retirarlos, y/o si se 

considera que se requiera el apoyo externo, solicitarlo de inmediato, llamando al 911 y reportando 

inmediatamente a la Dirección Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y 

Logístico o su delegado. 

d) Prestar el apoyo requerido para el desalojo de personas en caso de permanecer estas sin previa 

autorización dentro de las instalaciones del CBS. 

 

6.5 CONTROL DE VEHÍCULOS, MOTOCICLETAS Y BICICLETAS EN LA ESTACIÓN 

LA PUNTILLA 

A todos los usuarios del estacionamiento, se les exhorta a cumplir con las siguientes disposiciones: 

a) Los funcionarios deberán utilizar la parte posterior de la Estación Puntilla para dejar libre el área 

delantera para los visitantes y usuarios. 

b) Colocar los automóviles en tal forma que no obstruyan o estorben en el paso de personas y 

vehículos de emergencia. 

c) Verificar que el automóvil esté completamente cerrado (puertas y cajuela) y si se cuenta con 

alarma activarla. 

d) No dejar ningún objeto de valor visible dentro del vehículo. 

e) Por ningún motivo los vehículos, motocicletas y bicicletas deberán circular en el estacionamiento 

en sentido contrario. 

f) El estacionamiento será de uso exclusivo para el personal del CBS, usuarios como contribuyentes 

o proveedores de bienes y/o servicios recibidos por la institución.  Caso contrario se deberá avisar 

a la Dirección Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y Logístico o su 

delegado, y solicitar que dicho vehículo se retire del lugar. 

g) Permitir el acceso a vehículos de visitantes previa autorización por parte de la Dirección 

Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y Logístico o su delegado, asentándolo 

en la bitácora novedades. 

h) Impedir que en el estacionamiento se efectúen cambios de llantas o reparación de vehículos, así 

como extraer gasolina, pasar corriente, etc., salvo aquellos casos que se justifiquen y cuenten con 

autorización de la Dirección Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y 

Logístico o su delegado. 

i) En el caso de que los servidores públicos requieran dejar su medio de transporte (vehículo, 

motocicleta o bicicleta), fuera del horario laboral, en las instalaciones del CBS, deberán solicitar 

a la Dirección Administrativa a través del Jefe Administrativo y Logístico, y regularizar mediante 

correo institucional la respectiva autorización. 

j) Los vehículos no podrán circular a exceso de velocidad y en contra sentido, dentro del 

estacionamiento del CBS (Velocidad Máxima Permitida 10km/h). 

k) Si algún usuario del estacionamiento provoca un siniestro con otro usuario, deberán llegar a un 

arreglo entre las partes afectadas. En caso de no lograr acuerdo común, se deberá proceder ante 

las autoridades competentes para resolver dichas controversias fuera de las instalaciones del CBS. 
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6.6 CONTROL DE OFICINAS ADMINISTATIVAS 

Es responsabilidad de todos los servidores públicos: 

a) Verificar que a la salida se encuentren apagadas las luces, impresoras, aires acondicionados, 

verificar que las puertas de las oficinas no se encuentren abiertas, caso contrario, cerrarlas, y 

reportar al Jefe del Área competente para su posterior notificación. 

b) En el caso de detección de fugas de agua y/o deterioro de accesorios en baños, deberá reportarlo 

a la Directora Administrativo Financiero, y tomar las medidas correctivas del caso. 

c) El guardia anotará en la bitácora las novedades reportadas por los funcionarios al ingreso o salida 

de la jornada laboral, y a través de correo electrónico notificará todas las novedades al Jefe 

Administrativo y Logístico. 

d) Revisar diariamente que no existan cristales rotos, mecanismos de puertas en mal estado, 

funcionamiento correcto de chapas de puertas, fugas de agua, luminarias quemadas, etc., en cuyo 

caso, deberá informarlo a la Dirección Administrativa Financiera, para que tomen las medidas 

correctivas. 

e) Deberá supervisar que los dispositivos de seguridad implementados en el inmueble permanezcan 

en su lugar, mediante recorridos, debiendo conocer la ubicación exacta según corresponda de: 

extintores, equipos contra incendio, interruptores de corriente, y que se encuentren en buen estado 

para evitar riesgos que puedan ocasionar accidentes. 

f) Todos los puestos de trabajo deben mantenerse en orden y libre de cualquier obstáculo, es decir 

no deben tener cartones o archivos en los pasillos o alrededor de estos.  
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