CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO DEL|CBS-P-2023-
PERSONAL Y USUARIOS A LAS INSTALACIONES DEL 0001
CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO DEL PERSONAL Y
USUARIOS A LAS INSTALACIONES DEL CUERPO DE BOMBEROS DE
SAMBORONDON

ZrL ]

Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
Econ. Luisa Rojas Ing. Pablo Aguirre Baculima | Ing. Karina Gonzéalez Rivas |Crnl. Jaime Cucalén de
Alvarado Icaza
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Analista de Procesos Jefe Administrativo y Directora Administrativo Primer Jefe

Logistico Financiero
Fecha de elaboracion: |Fecha de Revision: Fecha de Revision: Fecha de Aprobacion:
01-12-2023 07-12-2023 13-12-2023 18-12-2023

Procesos Relacionado: Administracion




CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Version: 1

PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO DEL CBS-P-2023-
PERSONAL Y USUARIOS A LAS INSTALACIONES 0001
DEL CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

INDICE
R LAV IO ] B 10 L@ O [ ] R 3
2. ASPECTOS GENERALES: ....outititititititititiiitiaisiaisaaasesenesessaaseseaeseseseeeaaeeaaeaeneaaaanaaanaaannnanannnn 3
2L OBIETIVOS ...ttt ettt et e e st e b e et s s bt e st e e st e et e st e s reesreesbeesreesteeans 3
2.2 ALLCANCE ... oottt ettt e et et a et e et r e et e a et e ne e 3
3. DEFINICIONES ... sassssssannnns 3
O =10 T N 1 [0 NS 4
B, RESPONSABLES ...t snsnnnnas 4
6. PROCEDIMIENTOS GENERALES .......outttititi s 4
6.1 AQCESO, CONTROLDE VISITANTES Y DE PERSONAL EN LAS INSTALACIONES
DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL CBS ...ttt 4
6.2CIRCULACION INTERNA Y EXTERNA DEL PERSONAL EN EL AREA
ADMINISTRATIV A ettt ettt e et e st e s te et e st e aatesbeesbeesbeesbesrtesreesees 5
6.3CONTROLES DE ACCESO A PERSONAS AL AREA ADMNISTRATIVA
........................................................................................................................................................................ 5
6.4CONTROLES DE ACCESO A OTRAS INSTALACIONES
........................................................................................................................................................................ 6
6.5CONTROL DE VEHICULOS, MOTOCICLETAS Y BICICLETAS EN LA ESTACION
AN o O 1\ TR 7
6.6CONTROL DE OFICINAS ADMINISTATIVAS
........................................................................................................................................................................ 8

Aprobd: Crnl. Jaime Cucalén de Icaza Fecha de aprobacion: 18-12-2023 Pagina 2 de 8 | Versién: 01 POLITICA INSTITUCIONAL




CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Version: 1

PROTOCOLO DE CONTROL DE ACCESO DEL
PERSONAL Y USUARIOS A LAS INSTALACIONES

CBS-P-2023-
0001

DEL CUERPO DE BOMBEROS DE SAMBORONDON

1. INTRODUCCION

El presente Protocolo, es un documento que busca controlar y limitar el acceso del personal y de los
usuarios dentro del area administrativa en la Estacién La Puntilla y otras instalaciones del Cuerpo de
Bomberos de Samborondon (CBS).

Las areas con responsabilidad directa de velar por el cumplimiento de este protocolo corresponden
a: Atencién al Usuario, Oficina Técnica de Prevencion de Incendios, Talento Humano,
Administrativo y Logistica, este tltimo 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 institucion
y los visitantes.

2. ASPECTOS GENERALES:
2.1 OBJETIVOS
o Establecer los lineamientos del comportamiento del personal dentro de las instalaciones del
CBS respecto a su circulacion.
e 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 institucion.

3. DEFINICIONES

e Vehiculo de carga: Camion que se utiliza para transporte de insumos, materiales 0 equipos
gue entregan los proveedores.

e Vehiculo particular: Automévil, camioneta, vehiculo utilitario u otro que no es destinado
para carga pesada.

e Seguridad fisica: Conjunto de medidas destinadas a prevenir, evitar y responder con grado
razonable de seguridad, actos que den lugar a:

o El robo, hurto o sustraccion de bienes, activos fijos, equipos o informacién técnica
de la empresa, asi como la agresion fisica contra funcionarios de la empresa y
personal diverso.

o Elacceso no autorizado, la pérdida de bienes o equipos y transferencia no autorizada
de los mismos.

o El sabotaje, intrusion o dafio a las instalaciones, sus maquinarias, equipos, vehiculos
y cualquier activo fijo propiedad del CBS.

e Sistema de Seguridad Fisica: lo conforman el Guardia de Seguridad, procedimientos y
equipos disponibles en forma permanente, que implementan las medidas de seguridad fisica
en las instalaciones.

e Sistema de Seguridad Electrdnica: lo conforman el sistema de cadmaras y otros sistemas
informaticos y biométricos que limitan el acceso no autorizado y permiten tener un control
de accesos.

e Visitantes: personas que no tienen un vinculo contractual y que no requieren de los servicios
de la institucion, que vienen a conocer las instalaciones de la institucion o por otros asuntos
que no son de interés de la institucion.
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Usuarios: personas que vienen a realizar algun trdmite administrativo dentro de las
instalaciones u oficinas.

Servidor institucional: Todas las personas que en cualquier forma o cualquier titulo
trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico.
Bombero operativo: se denomina Bombero operativo a las personas que prestan sus
servicios mediante remuneracion.

Bombero Voluntario: Se denomina Bombero Voluntario a las personas que prestan sus
servicios sin recibir remuneracion alguna, y ostentaran los grados jerarquicos conforme a lo
establecido en la Ley de Defensa Contra Incendios.

4. POLITICAS

El guardia no permitira el ingreso o salida de personas no autorizadas, ni de articulos, mercaderia,
insumos o cualquier activo si el interesado no porta la orden de entrada o salida, 0 exista una
disposicién dada por la maxima autoridad o persona responsable del &rea administrativa.

No podréan introducirse a la institucion los siguientes articulos:

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 alcohdlicas o drogas.

Solidos, liquidos, gases venenosos o tdxicos no autorizados.

Paguetes 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 institucion, funcionarios,
colaboradores y visitas.

5. RESPONSABLES

Director Administrativo Financiero
Jefe Administrativo Financiero
Personal de Atencién al Usuario
Analista de Sistemas

Guardia de Seguridad

6. PROCEDIMIENTOS GENERALES

6.1 ACCESO, CONTROL DE VISITANTES Y DE PERSONAL EN LAS INSTALACIONES
DEL AREA ADMINISTRATIVA DEL CBS

a)
b)

c)

INGRESO DE VISITANTES O USUARIOS

Todos los visitantes y usuarios deberan anunciarse con el guardia e indicar el tramite a
realizar o el funcionario que autorizara el ingreso.

Deberan entregar de manera obligatoria al guardia una identificacién (cédula, pasaporte,
licencia de conducir), para que le sea permitido el acceso a las oficinas del CBS.

El visitante y usuario a la salida deberan retirar su identificacion entregado al personal de
seguridad del CBS.
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PERSONAL DE ATENCION AL USUARIO
El personal de Atencion al Usuario en coordinacion con el guardia:

a) El guardia debera anotar en el Registro de Visitas la informacion de los visitantes u usuarios,
con el documento de identificacion de los visitantes y usuarios (cédula, pasaporte, licencia
de conducir), la cual permanecera en el puesto de vigilancia durante el tiempo que
permanezca dentro de las instalaciones del CBS.

b) EIl guardia deberd comunicar sin excepcion via telefénicamente a Ventanilla o al servidor
publico con el cual realizara el trdmite y solo una vez autorizado se le permitira el ingreso,
de ser negada la autorizacidn, no se permitira el ingreso a las instalaciones del CBS.

¢) En el caso de que los visitantes no traigan identificacién oficial, no se le permitira el ingreso,
salvo que el servidor publico a quien visite baje por la persona al puesto de vigilancia, previo
registro en la bitacora respectiva.

d) El guardia devolverd el documento de identificacion 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 debera 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,
namero de cédula de ciudadania y finalidad de ingreso, la cual debera entregar al personal de
vigilancia y al area de Atencion al Usuario.

f) Cuando se realice una convocatoria masiva del personal voluntario, se debera 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, nimero de cédula de ciudadania y
finalidad de ingreso, la cual debera entregar al personal de vigilancia y al area de Atencion al
Usuario.

6.2 CIRCULACION INTERNA Y EXTERNA DEL PERSONAL EN EL AREA
ADMINISTRATIVA
Todo servidor publico del CBS debera portar en todo momento de manera visible su credencial que
tiene bajo su resguardo. Cualquier dafio, robo o extravio de la credencial, debera ser reportado
inmediatamente por escrito o correo institucional a Talento Humano, y para la reposicién de la misma
debera solicitar por escrito o via correo electrénico adjuntando la copia de la denuncia presentada
ante la autoridad competente.
a) El portador de la credencial sera 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 areas Administrativas del
CBS, y en el caso de llegar a ver que estan abiertas, deberan cerrarlas.
c) Serecomienda no dejar cosas de valor a la vista en sus lugares de trabajo (celulares, cartera,
dinero, audifonos, etc.)

6.3 CONTROLES DE ACCESO A PERSONAS AL AREA ADMNISTRATIVA
AL PERSONAL DE SEGURIDAD
a) Verificar que todos los servidores publicos que laboran en el CBS, sin distincion 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 publicos que no
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d)

e)
f)

9)

h)

)

k)

porten dicha credencial podrén ingresar a las instalaciones previa identificacion, y registro en
el Libro correspondiente en el &rea de vigilancia del CBS.
Coordinar con el personal de recepcidn en el registro de personas que ingresan a las diferentes
areas del inmueble de del CBS.
Conducirse con educacion, respeto y buenos modales, tanto con los Servidores Publicos del
CBS vy los visitantes, contribuyentes y proveedores de bienes o servicios que se tengan
contratados que asistan a las instalaciones administrativas del CBS.
Para aplicar el inciso anterior, contara con una relacion oficial, conteniendo nombres de los
servidores publicos y areas a las que pertenecen, asi como el directorio de extensiones
telefonicas.
Revisar mochilas, carteras y bolsos de personal que visita las instalaciones.
Impedir la entrada de vendedores, promotores y demas que realicen actividades similares,
salvo que se encuentren autorizados por la Direccién Administrativa Financiera a través de
la Jefatura Administrativo y Logistica o su delegado.
Evitar el acceso a personas o servidores pablicos con indicios de haber consumido bebidas
alcohdlicas o sustancias estupefacientes, asi como a personas armadas o con una actitud
sospechosa, en caso de que sean detectadas en el interior o en el perimetro de las
instalaciones, debera 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 Direccion Administrativa Financiera a través del Jefe
Administrativo y Logistico o su delegado.
Prestar el apoyo requerido para el desalojo de personas en caso de permanecer estas sin previa
autorizacion dentro de las instalaciones del CBS.
Verificar que el personal de las empresas prestadoras de servicios, que ingresan a la
instalacion, se anote en la bitacora de acceso, deberan proporcionar identificacion oficial o
en su caso la credencial que expide la empresa a quien representan.
De no ser asi no se le permitira el acceso al inmueble y esto sera reportado en el parte de
novedades correspondiente, ademas de que se le dara aviso inmediato a la Directora
Administrativa Financiero a través del Jefe Administrativo y Logistico.
El registro del personal externo que ingresa al inmueble que ocupa las oficinas del CBS, se
debe realizar a través de la bitcora de acceso instalada en el &rea de vigilancia, conforme a
lo siguiente:

e El personal externo se anota en la bitacora de acceso.

e El personal de vigilancia identifica a la persona mediante documento de identidad.
En cuanto a las salidas del personal que presta los servicios de limpieza y vigilancia, deben
registrar en la bitdcora que se encuentran en el inmueble.

6.4 CONTROLES DE ACCESO A OTRAS INSTALACIONES

AL PERSONAL DE SEGURIDAD

a) Verificar que todos los servidores publicos que laboran o los bomberos voluntarios en el CBS,
sin distincion de nivel, porten en forma visible para su ingreso a otras instalaciones y durante la
permanencia en el, la credencial que los identifiqgue como trabajadores 0 bomberos voluntarios
del CBS. Los servidores publicos o bombero voluntario que no porten dicha credencial podran
ingresar al muelle previa identificacion, y registro en el Libro correspondiente en el &rea de
vigilancia del CBS.
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b)

c)

d)

Vigilar que el personal que labore o el personal voluntario que asista los fines de semana y dias
festivos, cuenten con la autorizacion expedida por la Direccion Administrativa Financiera a través
del Jefe Administrativo y Logistico o su delegado.

Evitar el acceso a personas, bomberos voluntarios o servidores publicos con indicios de haber
consumido bebidas alcohdlicas o sustancias estupefacientes, asi como a personas armadas o0 con
una actitud sospechosa, en caso de que sean detectadas en el interior o en el perimetro de las
instalaciones, debera 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 Direccion Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y
Logistico o su delegado.

Prestar el apoyo requerido para el desalojo de personas en caso de permanecer estas sin previa
autorizacion dentro de las instalaciones del CBS.

6.5 CONTROL DE VEHICULOS, MOTOCICLETAS Y BICICLETAS EN LA ESTACION

LA PUNTILLA

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

a)
b)
c)

d)
€)

f)

9)

h)

)
K)

Los funcionarios deberan utilizar la parte posterior de la Estacion Puntilla para dejar libre el area
delantera para los visitantes y usuarios.

Colocar los automoviles en tal forma que no obstruyan o estorben en el paso de personas y
vehiculos de emergencia.

Verificar que el automdvil esté completamente cerrado (puertas y cajuela) y si se cuenta con
alarma activarla.

No dejar ningln objeto de valor visible dentro del vehiculo.

Por ningin mativo los vehiculos, motocicletas y bicicletas deberan circular en el estacionamiento
en sentido contrario.

El estacionamiento sera de uso exclusivo para el personal del CBS, usuarios como contribuyentes
o proveedores de bienes y/o servicios recibidos por la institucién. Caso contrario se debera avisar
a la Direccion Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y Logistico o su
delegado, y solicitar que dicho vehiculo se retire del lugar.

Permitir el acceso a vehiculos de visitantes previa autorizacion por parte de la Direccion
Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y Logistico o su delegado, asentandolo
en la bitdcora novedades.

Impedir que en el estacionamiento se efectien cambios de llantas o reparacion de vehiculos, asi
como extraer gasolina, pasar corriente, etc., salvo aquellos casos que se justifiquen y cuenten con
autorizacién de la Direccion Administrativa Financiera a través del Jefe Administrativo y
Logistico o su delegado.

En el caso de que los servidores publicos requieran dejar su medio de transporte (vehiculo,
motocicleta o bicicleta), fuera del horario laboral, en las instalaciones del CBS, deberan solicitar
a la Direccion Administrativa a través del Jefe Administrativo y Logistico, y regularizar mediante
correo institucional la respectiva autorizacion.

Los vehiculos no podran circular a exceso de velocidad y en contra sentido, dentro del
estacionamiento del CBS (Velocidad Maxima Permitida 10km/h).

Si algun usuario del estacionamiento provoca un siniestro con otro usuario, deberan llegar a un
arreglo entre las partes afectadas. En caso de no lograr acuerdo comdn, se deberd 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 publicos:

a)

b)

c)

d)

€)

f)

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 Area competente para su posterior notificacion.

En el caso de deteccion de fugas de agua y/o deterioro de accesorios en bafios, debera reportarlo
a la Directora Administrativo Financiero, y tomar las medidas correctivas del caso.

El guardia anotara en la bitacora las novedades reportadas por los funcionarios al ingreso o salida
de la jornada laboral, y a través de correo electronico notificard todas las novedades al Jefe
Administrativo y Logistico.

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, debera informarlo a la Direccién Administrativa Financiera, para que tomen las medidas
correctivas.

Debera supervisar que los dispositivos de seguridad implementados en el inmueble permanezcan
en su lugar, mediante recorridos, debiendo conocer la ubicacion exacta segln corresponda de:
extintores, equipos contra incendio, interruptores de corriente, y que se encuentren en buen estado
para evitar riesgos que puedan ocasionar accidentes.

Todos los puestos de trabajo deben mantenerse en orden y libre de cualquier obstaculo, es decir
no deben tener cartones o archivos en los pasillos o alrededor de estos.
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