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Bogota, 2 de mayo de 2022

Sefores,

INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS
Sefior (a) ADRIANA MIREYA ROJAS ACOSTA
Supervisora del contrato

Ciudad.

REFERENCIA: INFORME MENSUAL DE EJECUCION DEL CONTRATO No. 108
de 2022, CORRESPONDIENTE AL PERIODO DEL 16 AL 30 DE ABRIL DE
2022.

Respetado (a) Sefior(a).

Por medio del presente damos a conocer el informe de la gestion realizada
durante el mes de abiril, del contrato de la referencia, presentado por la Direccion
de Operaciones de la empresa.

El presente documento se realiza con personal idéneo y capacitado en temas
misionales bajo el liderazgo organizacional de ADPORT LTDA., buscando que se
generen estrategias especiales dentro de un marco de mejora continua que
permitan a nuestros clientes, no solo satisfacer sus necesidades, sino también
colmar sus expectativas relacionadas con los servicios de vigilancia y seguridad
privada; lo anterior se logra siguiendo un proceso metodolégico que permite
proyectar prospectivamente todas las necesidades y retos a asumir de manera
mutua.

1. OBJETIVO

El presente informe tiene como propdsito comunicar a nuestros clientes de
manera ordenada y comprensible, el seguimiento y resultados de la prestacion del
servicio obtenidos con base a un periodo de medicion determinado

2. ALCANCE

Este informe aplica para todos los clientes publicos y privados de ADPORT LTDA,
a nivel nacional. El seguimiento se realiza desde la adjudicacién del contrato hasta
el levantamiento del servicio. Aplica para la Direccion de Operaciones e
Investigaciones o quien haga sus veces en las sucursales o agencias.
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3. INFORME DE GESTION
3.1. DATOS GENERALES

DATOS GENERALES
CLIENTE N° DE SEDES N° DE PUESTOS FECHA DE INICIO DEL CONTRATO

INSTITUTO NACIONAL
PARA SORDOS - INSOR 16/04/2022

COORDINADOR DEL FECHA
CONTRATO EVALUACION PERIODO EVALUADO

ADRIANA MIREYA Hasta:
ROJAS ACOSTA 02/05/2022 |FEEERPLEE SN 16/04/2022 BN 30/04/2022

4. ACTIVIDADES DESARROLLADAS
4.1. CUADRO GENERAL DE SERVICIOS:

A continuacion, se describen la totalidad de los servicios de seguridad contratados
por el cliente unidad de vida.

CUADRO GENERAL DE SERVICIOS

B N° de servicios M Cantidad de vigilantes 4

Porteria Recorredor Interno

INTITUTO NACIONAL PARA SORDOS - INSOR TOTAL

4.2. ACTIVIDADES RELEVANTES

En el periodo analizado y correspondiente entre el 16 y el 30 de abril de 2022, se
realizaron las siguientes actividades por parte de la Direccion de Operaciones:

Se le recordoé al personal sobre los procedimientos y protocolos establecidos por el
Instituto Nacional Para Sordos y que son motivo de Supervisién y Control por parte
de la Supervision del Contrato.
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Las dotaciones para el personal se encuentran al dia de acuerdo a lo estipulado a
la Ley.

En el periodo de ejecucién correspondiente, se ha dado cumplimiento a lo
establecido el objeto del contrato; en la ejecucion del mismo; se programo y
ejecuto el empalme operativo y técnico de las Instalaciones del Instituto Nacional
para Sordos- INSOR, con la empresa TOP GUARD LTDA.; en donde se recibieron
los inventarios para la prestacion del servicio, debido al inicio del contrato.

4.3. VISTAS DE SUPERVISION

VISITAS DE SUPERVISION

| | | | | | | . Numero de visitas planeadas en
. — L 200% el periodo (minimo una vez al
| dia)
3 . . .
| No. de visitas realizadas
2
1 % Cumplimiento
0 10 20 30 40 50 60 70

Durante el periodo comprendido desde el dia 16 hasta el dia 30 del mes abril se
realizaron un total de 30 visitas de supervision de 30 planeadas para un
cumplimiento del 100 % en efectividad.

En el lapso del 16 al 30 de abril de 2022, se sigui6 dando cumplimiento a las
politicas de la Empresa, se realizaron las reuniones de coordinacion con los
supervisores de la Empresa; se realiz6 mucho énfasis en temas como:

e Control al personal de vigilantes y cumplimiento de funciones y consignas
en cada uno de los puestos; recordandoles el compromiso con el Instituto
Nacional para Sordos - INSOR y con la Empresa.

e Exigir al personal la utilizacion de los elementos del servicio para evitar
observaciones de la Supervision del Contrato, en relacion a estos aspectos.




Codigo: OFTIE136

INFORME EJECUTIVO DE SEGURIDAD Version: 01

ADPORT i ia:
Fereiet Vigencia: 12/09/2020

SEGURIDAD PRIVADA

4.4. AUSENTISMO LABORAL

AUSENTISMO LABORAL

I N° de Dias
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Incapacidad Ausencia remunerada Retir@ssencia no remunerada.

Durante el periodo evaluado no se presentaron novedades de ausentismo.
4.5. NOVEDADES PRESENTADAS DURANTE EL PERIODO EVALUADO.

Durante el mes de abril de 2022, en el periodo correspondiente del 16 al 30, no
se presentaron novedades relacionadas y responsabilizadas al personal de la

vigilancia asignado a los esquemas de seguridad del Instituto Nacional para
Sordos - INSOR.

4.6 CONCLUSIONES

En el periodo de ejecucion correspondiente 16 al 30 de abril de 2022, se ha dado
cumplimiento a lo establecido en el objeto del contrato; en la ejecucion del mismo.

Informe elaborado por

LEOCADIO CASTRO ACOSTA
Director de Operaciones
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INSPECCION PRE-OPERACIONAL DE ARMAS DE FUEGO

exclusivamente por el supervisor,
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TI?O DE ARMA;

5r. Vigilante: Realice la 1nspeccnbn a diario antes de iniciar su servicio y recibir el o
su puesio. Lea can atencion y sefale con una X de acuerdo con el estado real
preseniarse dias en los que el arma no se encuenira en puesio debe regisirarse NA (Mo Aplica). La seccidn rel

INSPECCION PRE-OPERACIONAL DE ARMAS DE FUEGO

exclusivamente por el supervisor.
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PROGRAMACION INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS

MES: MAYO DE 2022

A;Z"A’;;BD::SV CEDULA CELULAR CONTRATO 3|a|s5|6]|7 9 |10|11]12| 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31| oBSERVACIONES
HERNANDEZ CASTRO
BRIVI LORENA 1,074,908,112| 3212813235
RUIZ BLANCO RAMIRO 1,121,944,414| 3144861830 PORTERIA
BABATIVA MORENO
LEIDY ROCIO 1,033,693,513| 3206288809
DIRECCION: CARRERA 89 A No. 64 C 30 TELEFONO: 4842633
DIRECTOR DE OPERACIONES: LEOCADIO CASTRO ACOSTA

ADPORT LTDA.
PROGRAMACION INSTITUTO NACIONAL PARA SORDOS

- D F O
| e MES: MAYO DE 2022

AHIIRES Y 3|a|s5|6]|7 9 10| 11| 12( 13| 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28| 29| 30| 31

NOMBRES CEDULA CELULAR CONTRATO .

mim|i1]lv]s tim|{m|slv]s|plie|m|m|s|v]s|o|li|m|m|s|v]|s|o|liL]|m

ORTIZ WILLIAM DAVID 1,023,029,493| 3165102233  VIGILANTE DIURNO D|D|D|D D| DD DD - D|D|D|D|D - D|D|DJID|D - D

DIRECCION: CARRERA 89 A No. 64 C 30

TELEFONO: 4842633

DIRECTOR DE OPERACIONES: LEOCADIO CASTRO ACOSTA
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PRESENTACION E INDUCCION DE PERSONAL AL
CARGO

AQPOAT

CIUDAD Y FECHA (DD-MM-AA); \ ;
Exﬁob 1S ~Abnl 2022
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: ! .
o \\Jx\\uu DQULC} . Opya
UiCﬁhxu}e

EFNUEVO O CAMBIO

““ 1033929

| PUESTO ASIGNADO:
W tushtels Nal. Pave Sordo s .
NO NA

TEMA BASICOS ]
1. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE EL USUARIO / ADMINISTRADOR /JEFE DE SEGURIDAD.

CARGO:

2, PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE COMPARNEROS ¥ SUPERIORES.

3. APLICACION DE CONSIGNAS GENERALES - PROCEDIMIENTOS SEGURCS.

4. APLICACION DE CONSIGNAS PARTICULARES DEL PUESTO.

5. DILUGENCIAMIENTO DE LA MINUTA, MANEJO DE NOVEDADES.

6. CONOCIMIENTO DEL SITIO DE TRABAJQ, RECORRIDO POR INSTALACIONES, DESCRIPCION DE OTRAS CONSIGNAS.

7. CONOCIMIENTO DE LOS PUNTOS VULNERABLES DEL PUESTO, RECOMENDACIONES.
8. MANEJO DE EMERGENCIAS (instructivos) E IDENTIFICACION DE EQUIPQS (extintores, hidrante, linternas, botiquin).

%

9. IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA [instalociones eléctricas de acueducto, telefénicas v
gas).

0. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO Y MANEJC ARMAS DE FUEGO (enfrega y recibol.

1. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMUNICACION Y OTROS ELEMENTOS DE APOYO
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO (pardmetros para el manejo de radios entre guardo-empresa-cliente).

2. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS DE CCTV, ALARMAS Y CONTROL DE ACCESO.

NA AR NEANNR

13. HABILIDADES Y DESTREZAS PROPIAS EN EL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO CANING, BINOMIO [hombre-canino), SEGUN SU ESPECIALIDAD.
[Solo para manejodor canino)

14. RECONOCIMIENTO DE ZONAS, RUTAS Y PUESTOS (Supervisor).

15. RECONOCIMIENTO DE RUTAS E INFORMACION SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL SERVICIO.
(Escolta)

>N e

16, USO ADECUADO Y CUIDADO DE LA DOTACION (Uniforme).

17. MANEJO Y USC ADECUADO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (Si aplica)

18. IDENTIFICACION Y REACCION ANTE SITUACIONES DE RIESGO: |parometros para comunicar una novedad ante la empresa, cliente,
autoridades, nimeros de emergencia).

9. IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE RIESGOS Y PELIGROS (RRYP).

AT . TEMAS PARTICULARES DEL PUESTO 7

™
\\.
5CONSIDERA QUE LA INDUCCION RECIBIDA LE PROPORCIONA LOS CALIFICACION OBTENIDA EN
CONOCIMIENTOS BASICOS PARA INICIAR EL DESEMPENO DE SU LA INDUCCION
LABOR2
51 L NO__ E)—L‘"e. u..l:l %
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I\ )
4 \
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i TEMA BASICOS ! ‘
1. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE EL USUARIO / ADMINISTRADOR !JEFE‘DE SEGURIDAD. el i
2. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE COMPANEROS Y SUPERIORES. i d I
N
3. APLICACION DE CONSIGNAS GENERALES - PROCEDIMIENTOS SEGURCS. =
4.  APLICACION DE CONSIGNAS PARTICULARES DEL PUESTO. il
5. DILUGENCIAMIENTO DE LA MINUTA, MANEJO DE NOVEDADES. ¢
-] CONOCIMIENTO DEL SITIO DE TRABAJO, RECORRIDO POR INSTALACIONES, DESCRIPCION DE OTRAS CONSIGNAS. V/
7.  CONOCIMIENTO DE LOS PUNTOS VULNERABLES DEL PUESTO, RECOMENDACIONES. |
B MANEJO DE EMERGENCIAS (instructives) E IDENTIFICACION DE EQUIPOS (extintores, hidrante, lintemas, botiguin). L/
9.  IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA (instalaciones eléciricas de acueducto, telefdnicas y 1./
gas).
10. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO Y MANEJO ARMAS DE FUEGO (entrega y recibo). I/
11.  IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMUNICACION Y OTROS ELEMENTOS DE APOYO ‘//
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO (parémetros para el manejo de radios enire guarda-empresa-cliente). |
| —
] |
12. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS DE CCTV, ALARMAS Y CONTROL DE ACCESO. L/‘; : |
13. 'HABILUDADES Y DESTREZAS PROPIAS EN EL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO CANING, BINOMIO {hombre-canino), SEGUN SU ESPECIALIDAD. ,&{‘ | :
(Solo para manejador canino) :
14. RECONOCIMIENTO DE IONAS, RUTAS Y PUESTOS (Supervisor). 3( !
-
15. RECONOCIMIENTO DE RUTAS E INFORMACION SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL SERVICIO }/ [ |
(Escolta) - !
16. USO ADECUADO Y CUIDADO DE LA DOTACION (Uniforme). iV |
4
17. MANEJO Y USO ADECUADO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (Si aplica) v i
18. IDENTIFICACION Y REACCION ANTE SITUACIONES DE RIESGO: (pardmetros para comunicar una novedad ante la empresa, cliente. / [
autoridades, nimeros de emergencia). . !
19. IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE RIESGOS Y PELIGROS (RRYP). L

sCONSIDERA QUE LA INDUCCION RECIBIDA LE PROPORCIONA LOS CAUF]CTE:SSU%%%LDA EN P ENTERADO DEL EMPLEADO |
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: DO:
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18I NO NA

‘g( NUEVO O CAMBIO

CARGO:

1. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE EL USUARIO / ADMINISTRADOR /JEFE DE SEGURIDAD. v
" = ' 5
2. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE COMPANEROS Y SUPERIORES. v
3 APLICACION DE CONSIGNAS GENERALES - PROCEDIMIENTOS SEGUROS. 7
4 APLCACION DE CONSIGNAS PARTICULARES DEL PUESTO. Vv
5. DILGENCIAMIENTO DE LA MINUTA, MANEJO DE NOVEDADES. Vv
4 CONOCIMIENTO DEL SITIO DE TRABAJO, RECORRIDO POR INSTALACIONES, DESCRIPCION DE OTRAS CONSIGNAS. v
7 CONOCIMIENTO DE LOS PUNTOS VULNERABLES DEL PUESTO, RECOMENDACIONES. v
8. MANEJO DE EMERGENCIAS (instructivos) E IDENTIFICACION DE EQUIPOS (extintores, hidrante, linternas, botiquin). v
3 IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA (instalaciones elécticas de acueducto. telefénicas y V/
gos).
10, IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO Y MANEJO ARMAS DE FUEGO (enfregay recibo). 4
11. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE EL FUNCICNAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMUNICACION Y OTROS ELEMENTOS DE APOYO )
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO [parémetros para el manejo de radios enire guarda-empresa-cliente]. v
12, IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS DE CCTV. ALARMAS ¥ CONTROL DE ACCESO. v
13. HABILDADES Y DESTREZAS PROPIAS EN EL PROCEDIMIENTO DEL SERVICIO CANINO, BINOMIO (hombre-canino), SEGUN SU ESPECIALIDAD.
{Solo pera manejador canino)
14, RECONOCIMIENTO DE ZONAS, RUTAS Y PUESTOS (Supervisor]. X
15, RECONOCIMIENTC DE RUTAS E INFORMACION SOBRE EL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL SERVICIO.
(Escolta)
’Ts. USO ADECUADO Y CUIDADO DE LA DOTACION (Uniforme). Vg
17. MANEJO Y USO ADECUADO DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (Si aplical il
18. IDENTIFICACION Y REACCION ANTE SITUACIONES DE RIESGO: (porémetros para comunicar und novedad ante la empresa, clienie, v
autoridades, nimeros de emargencia).
19. IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE RIESGOS Y PELIGRCS (RRYP). v J
TEMAS PARTICULARES DEL PUESTO =
1
5CONSIDERA QUE LA INDUCCION RECIBIDA LE PROPORCIONA LOS CALIFICACION %B(;E?Jim EN ENTERADO DEL EMPLEADO
CONOCIMIENTOS BASICOS PARA INICIAR EL DESEMPENO DE SU LA INDUCCION -3 e
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NOMEBRE DEL FUNCIONARIO:

_ ; "STEMA BASICOS T s
L PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE EL USUARIO / ADMINISTRADOR /JEFE DE SEGURIDAD. v
2. PRESENTACION DEL FUNCIONARIO ANTE COMPANEROS Y SUPERIORES. ' \/
3, APLICACION DE COIINISIGNAS GENERALES - PROCEDIMIENTOS SEGURQCS. v,
4, APLICACION DE CONSIGNAS PARTICULARES DEL PUESTO. \ /
5. DILIGENCIAMIENTO DE LA MINUTA, MANEJO DE NOVEDADES. \;’/
7
é. CONQOCIMIENTD DEL SITIO DE TRABAJQ, RECORRIDO POR INSTALACIONES, DESCRIPCION DE OTRAS CONSIGNAS. \/
7.  CONOCIMIENTO DE LOS PUNTOS VULNERABLES DEL PUESTO, RECOMENDACIONES. \,’f‘
8. MANEJO DE EMERGENCIAS (instructivos) E IDENTIFICACION DE EQUIPOS (extintores, hidrante, lintermas, botiquin). {
2, IDENTIFICACION DE LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA INFRAESTRUCTURA (instalaciones eléctricas de acueducto, telefénicas y 1 I_"’
gos). \
10. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTC Y MANEJO ARMAS DE FUEGO (entrega y recibo). \‘-(
11. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMUNICACION Y OTROS ELEMENTOS DE APOYO 4
PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO (pardmetros para el manejo de radios entre guorda-empresa-cliente).
12. IDENTIFICACION Y ENTRENAMIENTO SOBRE FUNCIONAMIENTO DE EQUIPOS DE CCTV, ALARMAS Y CONTROL DE ACCESO. \/
13, HABILIDADES Y DESTREZAS PROPIAS EN EL PROCEDIMIENTO DEL SERVICFO CANING, BINOMIO (hombre-canino). SEGUN SU ESPECIALIDAD. \)<
[Solo para manegjodor canino)
14, RECONOCIMIENTO DE ZONAS, RUTAS Y PUESTOS (Supervisor). \><
15. RECONOCIMIENTO DE RUTAS E INFORMACION SCOBRE EL PROCEDIMIENTO DE SEGURIDAD E IDENTIFICACION DEL OBJETO DEL SERVICIO. X
[Escolta)
4
16, USO ADECUADO Y CUIDADC DE LA DOTACION (Uniforme]. \/‘
17. MANEJO Y USO ADECUADOC DE LOS ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL (5i oplica) \/‘
= ~ = J
18. IDENTIFICACION Y REACCION ANTE SITUACIONES DE RIESGO: (pardmetros para comunicar una novedad ante la empresa, cliente. ."/
autoridades, nimeros de emergencial.
19. IDENTIFICACION Y COMUNICACION DE RIESGOS Y PELIGROS (RRYP). V

- TEMAS PARTICULARES DELPUESTO.
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