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SEGURIDAD SECURITY

Bogotd D.C. Noviembre 2 de 2022

Senor

ANDRES QUIROGA GUTIERREZ

Profesional de Apoyo

SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Secretaria General - Alcaldia Mayor de Bogota
Tel: (571) 381 3000

Asunto: Informe de Novedad - Sede Archivo.

Respetado Senor;

De acuerdo al correo recibido el dia 31-10-2022 por parte de la Sra. Linda Reales Magdaniel
Profesional Especializado de la Direccién Distrital de Archivo en el cual reportd novedad respecto al
ingreso de tres personas a la sede, quienes subieron hasta el cuarto piso, la Coordinacion Operativa se
permite informar:

Correo Elecirénico:

Incidente de Seguridad 31 de octubre Q@ v~ &

L | Linda Mirielly Joanne Reales Magdaniel
Para: Coordinador Segundad Privada y 2 mas Lun 31/10/2022 12:05 PM
CC: Andrés Quiroga Gutierrez; Hector Laverde Mahecha

Buenos dias,
Ahora en la mafiana se presentd un incidente de seguridad cuando tres personas ingresaron al
cuarto piso del drea administrativa, los cuales estaban tomandose fotos y caminando

libremente por las dreas. Las personas no estaban relacionadas para ingresar a ningun
evento.

Agradezco revisen el caso e identifiguen donde se puede estar presentando las fallas para
tomar las acciones necesarias.

Cordialmente,




Descripcion de los hechos:

El dia 31 de Octubre del 2022 se recibi® mediante correo electrénico por parte de la Sra. Linda Reales
Magdaniel Profesional Especializado de la Direcciéon Distrital de Archivo en el cual reporté novedad
respecto al ingreso de tres personas a la sede, quienes subieron hasta el cuarto piso, quienes al ser
identificados fueron abordados por la Sra. Linda y la OMT de turno, conduciendo al personal a la
salida de las instalaciones.

Levantamiento de Informacion:

La Coordinacion Operativa realizd el respectivo levantamiento de informaciéon con el fin de
esclarecer los hechos expuestos en el correo electronico y asi mismo determinar si es necesario la
intervencion o toma de medidas disciplinarias con el fin de contrarrestar este tipo de situaciones y
garantizar la seguridad de las instalaciones y de todo el personal que dlli labora, por lo que la
Coordinacion Operativa se permite informar:

e Se establecié comunicacion con la OMT de turno con el fin de validar el estado de la
situacion, informando que para ese momento habia una afluencia de ingreso elevada toda
vez que se estaba llevando a cabo un evento en la sede, factor que permitié el ingreso del
personal quienes le manifestaron a la unidad de porteria que se dirigian para la sala de
exposicion, la unidad les indica el procedimiento sin embargo el personal no se dirigid hacia
la recepcion para su respectivo ingreso, si no que continuaron hacia el ascensor. (una de las
personas aparentemente estaba en condicion de discapacidad).




Los usuarios en su desconocimiento llegaron hasta el cuarto piso, sin embargo la OMT de
turno se percatd de esta situacion y procedid a dirigirse al drea para realizar la respectiva
validacion y acompanamiento de los usuarios, sin embargo para este momento el personal
fue abordado por la Sra. Linda Reales y posterior hizo presencia la unidad OMT, quienes le
solicitaron a los usuarios retirarse de las instalaciones toda vez que estaban en un drea no
permitida. El personal retorna al primer piso y se refiran sin generar complicaciones o
presentar alguna novedad.

Accién Inmediata:

e La unidad de OMT establece comunicacién con el recorredor para que interceptara a las
personas que se encontraban al interior de las instalaciones, sin embargo la unidad se
enconfraba custodiando el evento que estaba en ejecucion.

e La unidad OMT decide ir por si misma a verificar e interceptar a las personas, cuando la
unidad aborda a las personas, ya se encontraban con ellos la Sra. Linda Reales, se les hizo la
observacion frente a su ingreso y ubicacién en las instalaciones de la sede, posterior a esto el
personal decide retirarse de las instalaciones.

e La Coordinacion Operativa al ser informada por la novedad presentada, desplego al
Supervisor Control con el fin de que realizara presencia en el punto, levantara la informacion
correspondiente y se fomaran correctivos en tiempo real.

e El Supervisor Conftrol realizd 03 llamados de atencidon mediante informe a las siguientes
unidades, OMT, Recepcionista y Guarda porteria toda vez que se evidencié error en el
procedimiento toda vez que todo el personal que ingrese a las instalaciones deberd realizar
el fitro de seguridad correspondiente asi mismo se refroalimento al personal en la
importancia de la comunicacién efectiva mediante los equipos de comunicacién toda vez
gue esto permite la deteccion temprana frente a este tipo de novedades.

e Se redlizd verificacion de los videos de seguridad con el fin de detectar alguna posible
accién sospechosa o fuera de lo normal por parte de los usuarios, sin embargo no se
evidencié actitud o conducta atipica que pudiese comprometer la seguridad de las
instalaciones.
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Conclusiones:

e Se redlizaron llamados de atencién en las minutas de servicio por parte del Supervisor Control
de acuerdo a las faltas evidenciadas durante el levantamiento de informacién asi mismo se
realizd retroalimentacion en cada uno de los puestos sobre la importancia de la buena
comunicacion, deteccion temprana de novedades o situaciones de alarma y protocolos de
seguridad.

e Seredlizé lamado de atencién por minuta al OMT asi mismo se dejaron consignas claras para
la correcta prestacion del servicio y manejo del personal.

Cordialmente

Andres Edugrdo Contreras Ocampo
Coordinador de Operaciones




