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FECHA NOTIFICACION: 17 de febrero de 2025

FECHA VALIDACION: 17 de mayo de 2025

CLIENTE: Secretaria de Integracion Social.

SEDE: Casa de juventud José Saramago

NOMBRE: Luis Eduardo Duran

CARGO: Encargado de la oficina de apoyo logistico.
UBICACION: calle 70 # 81 G 13 sur

BARRIO: Humberto Valencia

MUNICIPIO: Bogota

COORDENADAS: 4.612776928513949, -74.19410773437932
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DESCRIPCION GENERAL

La casa de juventud José Saramago se encuentra ubicada en la calle 70 # 81 G 13 sur, barrio Humberto
Valencia, Localidad de Bosa. Las instalaciones se caracterizan por ser una edificacion de un solo piso
adecuada para la prestacion de servicios de educacién publica para jovenes.

Las instalaciones actualmente cuentan con 01 servicio de vigilancia 24 horas, sin arma.
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AT RECOMENDACIONES

SEGURIDAD DEL PERIMETRO
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Se sugiere instalar en la parte superior del techo, sobre los bordes de la pared, concertina y/o una cerca
eléctrica, que permita impedir que al escalar las paredes se pueda materializar una intrusion.

Se sugiere la instalacion de reflectores o lamparas en la parte externa e interna con el objetivo de prevenir
dafios y de que el personal de seguridad tenga una mejor visual del lugar en caso de alguna novedad,
Igualmente, una vez acogida esta recomendacién se aconseja realizar mantenimientos periédicos al
sistema de iluminacion, puesto que dichos elementos permiten disuadir hechos que pueden afectar la
seguridad en las instalaciones.

Se recomienda el mantenimiento periddico de los cerramientos de las puertas y el cambio perioddico de
claves de estas, con el fin de brindar mayor seguridad para garantizar su Optimo funcionamiento,
minimizar el riesgo de una instruccion en la sede, tener en cuenta un cronograma de actividades para su
mantenimiento.

S&En cuanto a la seguridad electrénica, se recomienda complementar el CCTV (Circuito Cerrado de
STelevision) dispuesto en la unidad operativa con mas camaras de seguridad, con el fin de cubrir la
dotalidad de las instalaciones.

§£e recomienda solicitar al cuadrante de la policia del sector o al CAl m&s cercano un acompafiamiento
gmas constante realizando rondas periédicas con mayor frecuencia, con el fin de generar al delincuente

oy

suna mayor percepcion en presencia de las autoridades competentes.

0
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¢Es importante realizar verificaciones periodicas del alumbrado publico del sector en donde al momento
:de evidenciar fallas debera ser notificada de manera inmediata la empresa de energia de Bogota y
Ssolicitar una reparacion y/o mantenimiento prioritario, pues es importante tener presente que una buena
dluminacién sirve como factor disuasorio para los delincuentes que buscan lugares oscuros para
gpamuflarse, evitando que el personal de seguridad los observe facilmente.

sSe propone la implementacion de sistema de alarma para las oficinas, asi como un boton de panico
Snalambrico el cual debera ser portado por el Guarda de seguridad, esto con el proposito de poder alertar
@ las autoridades y la central de monitoreo cualquier actividad ilicita que atente contra personas o bienes
y alrededor de las instalaciones.
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e recomienda evaluar la posibilidad de instalar antenas antirrobo en la salida de la sede acompafiado
e la instalacion de etiquetas antirrobo en los todos los equipos de computo y elementos faciles de
ustraer, de esta manera se podra identificar si alguna persona pretende retirarlos sin autorizacion.

VIG&)ADS_S

Estas antenas se pueden instalar en la salida principal de la sede, de esta manera se puede identificar al
5 Tr'glomento que este se active en la salida principal, en donde alli se podria detectar este posible hurto.

en

3 e recomienda socializar con el personal de seguridad el plan de emergencias que se tenga estipulado

S gpara la sede e involucrarlo en todas las actividades que se realicen, pues el Guarda de Seguridad juega
dn papel importante al momento de presentarse una emergencia.

J
Se sugiere realizar de manera periddica auditorias en la aplicacién de cada uno de los procedimientos
gue el personal de seguridad debe efectuar, con el fin de identificar falencias para adoptar acciones de
mejora y prevenir a futuro materializacion de riesgos y/o situaciones que afecten la seguridad fisica de

las instalaciones.
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actuar rapida y efectivamente al momento de presentarse una emergencia en las instalaciones.

Se sugiere asegurar todos los equipos de cémputo (portatiles o de escritorio) a los escritorios, haciendo
uso de guayas de seguridad como accién preventiva ante el riesgo de hurto. Por ejemplo, para aquellos
computadores de escritorio que se componen de una CPU y un monitor por aparte, la CPU se puede
asegurar anclandola al escritorio o instalando un protector superior metalico que se adhiere al escritorio, en
lo posible aplicando soldadura a un area metalica.

Se recomienda llevar un inventario total y detallado de cada uno de los elementos que son catalogados
como activos de la sede, sea que estén en uso o fuera de servicio y es importante que sea entregado y
conocido por la empresa de seguridad, esto tiene como fin conocer rapidamente cuando un equipo hace
falta en la instalacién para iniciar su proceso de busqueda.

Asi mismo, se sugiere implementar un procedimiento de ingreso y salida de estos elementos mediante
rdenes de ingreso y salida firmadas por una persona responsable de los objetos que autorice los
dmovimientos, sin esto el personal de seguridad no debe permitir los ingresos o salidas y en caso de
sefectuarse, no se podria hacer responsable de su cuidado, las remisiones deberan ser archivadas para
sejercer un mejor control de los activos y no simplemente llevar anotaciones en las minutas, libros o
gplanillas.

g

&n caso de requerir adelantar una investigacion por posibles pérdidas o faltantes de elementos, es
mecesarlo contar inicialmente con que la empresa de seguridad conozca las cantidades y caracteristicas
<zde los elementos que se estan custodiando y como segundo es necesario contar con registros filmicos

02-20

iSe recomienda sensibilizar a los funcionarios en el blogqueo de los computadores cada vez que se retiran

<de sus escritorios como accién preventiva ante la seguridad de la informacion de la secretaria
SAdicionalmente, es importante que no se dejen documentos sobre los escritorios, debido a que se pone
sen riesgo la seguridad de la informacion fisica.

Q

cECabe mencionar, que se considera necesario sensibilizar a los funcionarios en el cuidado de sus
f?l ementos personales, pues la seguridad y la administracion no pueden hacerse responsables del
zcuidado de objetos por descuido de los trabajadores.

Q

%s importante implementar un procedimiento de inspeccion de las basuras y del reciclaje por parte del

gersonal de seguridad como accion preventiva ante el retiro de elementos camuflados con el fin de ser
“hurtados. Es importante que el procedimiento no se efectle Gnicamente de manera visual, sino que este
sea aplicando tacto y en lo posible las basuras sean chuzadas con una varilla antes de ser retiradas de
sede.
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Vigilancia y

Se sugiere que todas las areas de donde se guarden alimentos e insumos permanezcan cerradas y su

sipgreso sea controlado y restringido, donde Ginicamente ingresen las personas autorizadas para el manejo

_de estos. El personal de seguridad no puede hacerse responsable de la custodia de alimentos o insumos

~de uso diario, pues son temas que por disposicion final nicamente el control de estos lo puede tener
quien este a cargo de ellos.

|p( rintendencia
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Se propone el cambio periédico de las claves de las puertas de las oficinas y del ingreso de la sede
evitando tener copias no autorizadas de las mismas, reduciendo con esto el riesgo de acceso ilegal y con
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Igualmente, en caso de resguardar elementos de alto valor en la oficina, se propone el cambio por chapas
de seguridad las cuales refuercen el ingreso al lugar.

Se propone establecer un punto de acopio o una oficina destinada para resguardar elementos de valor,
pues se observé que los elementos son dejados en diferentes lugares, por lo que se propone establecer
un dnico sitio y que estos queden bajo llave, lo que podria reducir el riesgo de pérdida o hurto.

Para los momentos en que se presente ejecucién de obras civiles o remodelaciones al interior o en la
zona exterior de la sede, es importante implementar y adoptar lo siguiente:

Un procedimiento que consista en que cada vez que se ingrese a realizar una intervencién locativa, el
trabajador(es), obrero(s) y/o contratista(s) entregue de manera formal y por escrito los elementosy
herramientas que van a utilizar para dicha labor (relacionando tipo, marca, color, serie y placa de
Jnventario en caso de que sea una empresa), acompafado de una verificacion fisica con el personal de
Sseguridad y cada vez que se retire debe solicitar la presencia del personal de seguridad y hacer entrega
<de los elementos que vayan a quedar al interior de la sede guardados, de esta manera se garantiza
scuantos elementos ingresan y cuantos elementos salen, conociendo su trazabilidad para que en
situaciones de pérdida o extravio se pueda establecer responsabilidad.

o Esimportante que los mecanismos de registro y control no sean planillas sueltas, ni la minuta, sino
formatos controlados y especificos para tal fin; ademas, si mdltiples veces dejan a guardar
herramienta, multiples veces se debe diligenciar dicho formato como entrega, donde firme tanto el
propietario del elemento como el Guarda de Seguridad.

e De no aplicarse estas actividades, elemento que no esté registrado y/o entregado conforme se
indica, se dara por entendido que en ningin momento los objetos han ingresado a la sede
eximiendo a la administracién o a la empresa de seguridad de cualquier responsabilidad.

¢ De igual forma, se sugiere destinar un espacio y lugar donde el personal que ejecute las obras,
independiente la labor a desempefiar, deposite y guarde sus elementos personales y de trabajo
bajo llave de manera segura durante de la permanencia en las instalaciones.

e Al momento de disponer de espacios para resguardo y custodia de herramientas, se recomienda
gue se ubiquen en un lugar donde se tenga al interior una cdmara de seguridad o se cuente con
una camara externa al sitio que enfoque de una manera clara y cercana lo que pueda suceder en
la zona, asi se podran identificar posibles situaciones sospechosas que permitiran hallar directos
responsables en casos de situaciones de pérdidas o extravio de elementos.

VIGILADO Supervigilancia R. 20194100012547 de 12-02-2019 y R. 20204100009

“;— e Se recomienda entregar al personal de seguridad un listado de todas y las Unicas personas que

5%2  puedeningresar alaborar en las intervenciones locativas, de esta manera se puede llevar un control
—  estricto del ingreso de personas y se restringe el ingreso de sujetos que pretendan materializar
—

algun riesgo.

e Todo visitante o funcionario que pretenda ingresar a la obra debera permitir la verificacion de sus
morrales, bolsas plasticas y/o de papel y maletines por parte del Vigilante, para lo cual solicitara
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de obra o contratista a la cual se encuentra vinculado, se realizaré la respectiva inspeccion y se
autorizara su ingreso, en caso de no traer el carné, debera realizar el ingreso como visitante con
previa autorizacion de la administracion. Para ello es importante que todo el personal que vaya a
trabajar en la obra permanezca identificado con su carné.

e Cuando corresponda a visitantes, proveedores o contratistas, el Guarda de Seguridad solicitara
una identificacion con foto, preguntaréa hacia donde se dirige, con quien se va a reunir y el motivo
de la visita. Registrara los datos en la planilla establecida para tal fin y solicitara la correspondiente
autorizacion de ingreso al director de obra. Otorgada la autorizacion se dara el ingreso, para lo cual
entregara una ficha de visitante. El guarda debera realizar la correspondiente requisa bolso, maleta,
maletines. Sin previa autorizacién no pueden ingresar.

laboro

1 00009577|;H 26-02-2020

AVIER CAICEDO

20&4

oordinador grupo 3 SERVICONI LTDA
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