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FECHA NOTIFICACION: 17 de febrero de 2025
FECHA VALIDACION: 17 de mayo de 2025
CLIENTE: Secretaria de Integracion Social.

SEDE: JI Pequeiios Gigantes

NOMBRE: Luis Eduardo Duran

CARGO: Encargado de la oficina de apoyo logistico.
UBICACION: Carrera 89 # 52 B — 61 sur.

BARRIO: Brasilia

MUNICIPIO: Bogota

COORDENADAS: 4.631676, -74.183935

02-2020

RUPOS DE APOYO

OLICIA: 77567901

OSPITAL: 7196000 - 5977279
STACION BOMBEROS: 77567991
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DESCRIPCION GENERAL

El Jardin Infantil Pequefios Gigantes se encuentra ubicado en la Carrera 89 # 52 B — 61 sur, sector Bosa
Brasilia, Bogota D.C. En la actualidad las instalaciones cuentan con el servicio de 01 Guarda de seguridad
24 horas sin arma, en turno de 06:00 a 18:00 horas y de 18:00 a 06:00 horas, se debe mencionar que las
instalaciones cuentan con CCTV (Circuito Cerrado de Television).
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| norte: colinda con viviendas y carrera 89 A.
Al sur: linda con la carrera 89.

Al oriente: limita con viviendas.
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RECOMENDACIONES

SEGURIDAD DEL PERIMETRO

Es importante tener en cuenta que el perimetro en el Jardin Infantil Pequefios Gigantes esta conformado
por muros en mamposteria y ventanas, actualmente se encuentra en buen estado y las ventanas cuentan
con reja metalica, en pro de que la infraestructura contindie en Gptimas condiciones se propone realizar
mantenimientos periddicamente a la fachada y ventanas.

g

§Actualmente tanto en la parte interna como externa del Jardin Infantil no se cuenta con una 6ptima
zglummauon por lo que se sugiere la instalacion de reflectores o lamparas en esta area con el objetivo de
Jprevenir dafios y de que el personal tenga una mejor visual del lugar en caso de alguna novedad.

2

dgualmente, una vez acogida esta recomendacioén se aconseja realizar mantenimientos periodicos al
Ssistema de iluminacion, puesto que dichos elementos permiten disuadir hechos que pueden afectar la
Sseguridad en las instalaciones.

[+

SSe sugiere crear camparias para asi realizar el cambio periédicamente de las chapas en las puertas,

cevitando asi que personas malintencionadas tengan duplicados de las llaves, asi mismo, para que
sestudien la posibilidad de implementar puertas o chapas de seguridad.
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n cuanto a la seguridad electrénica, se recomienda complementar el CCTV (Circuito Cerrado de
STelevisién) dispuesto en la unidad operativa con mas cadmaras de seguridad, con el fin de cubrir la
otalidad de las instalaciones.
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e recomienda solicitar al cuadrante de la policia del sector o al CAl mas cercano un acompafiamiento
as constante realizando rondas periddicas con mayor frecuencia, con el fin de generar al delincuente
na mayor percepcion en presencia de las autoridades competentes.

(e} SuErvg

353 importante realizar verificaciones periddicas del alumbrado publico del sector en donde al momento
Sde evidenciar fallas debera ser notificada de manera inmediata la empresa de energia de Bogota y
solicitar una reparacion y/o mantenimiento prioritario, pues es importante tener presente que una buena
. _iluminacion sirve como factor disuasorio para los delincuentes que buscan lugares oscuros para
cgelmuflarse evitando que el personal de seguridad los observe facilmente.
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e propone la implementacion de sistema de alarma para las oficinas, asi como un boton de pénico

' ﬁalambrlco el cual debera ser portado por el Guarda de seguridad, esto con el proposito de poder alertar

’aJas autoridades y la central de monitoreo cualquier actividad ilicita que atente contra personas o bienes
“dentro y alrededor de las instalaciones.

S

Se recomienda evaluar la posibilidad de instalar antenas antirrobo en la salida de la sede acompafiado
de la instalacion de etiquetas antirrobo en los todos los equipos de cémputo y elementos faciles de

sustraer, de esta manera se podra identificar si alguna F’persona pretende retirarlos sin autorizacion.
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momento que este se active en la salida principal, en donde alli se podria detectar este posible hurto.

Se recomienda socializar con el personal de seguridad el plan de emergencias que se tenga estipulado
para la sede e involucrarlo en todas las actividades que se realicen, pues el Guarda de Seguridad juega
un papel importante al momento de presentarse una emergencia.

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

Se propone implementar extintores para cada nivel del centro (03) asi como mantener actualizados todos
los sistemas de emergencia, tales como botiquines, camillas, entre otros, esto con el propésito de poder
actuar rapida y efectivamente al momento de presentarse una emergencia en las instalaciones.

2020,

3Se sugiere asegurar todos los equipos de computo (portatiles o de escritorio) a los escritorios, haciendo
duso de guayas de seguridad como accion preventiva ante el riesgo de hurto. Por ejemplo, para aquellos
Rcomputadores de escritorio que se componen de una CPU y un monitor por aparte, la CPU se puede
Zasegurar anclandola al escritorio o instalando un protector superior metalico que se adhiere al escritorio, en
Jo posible aplicando soldadura a un area metalica.
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«Se recomienda llevar un inventario total y detallado de cada uno de los elementos que son catalogados
scomo activos de la sede, sea que estén en uso o fuera de servicio y es importante que sea entregado y
Stonocido por la empresa de seguridad, esto tiene como fin conocer rapidamente cuando un equipo hace
Falta en la instalacién para iniciar su proceso de blsqueda.

7 de

ZAsi mismo, se sugiere implementar un procedimiento de ingreso y salida de estos elementos mediante
Sordenes de ingreso y salida firmadas por una persona responsable de los objetos que autorice los
smovimientos, 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 deberén ser archivadas para
®jercer un mejor control de los activos y no simplemente llevar anotaciones en las minutas, libros o
Planillas.
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Zn caso de requerir adelantar una investigacion por posibles pérdidas o faltantes de elementos, es
éﬁecesario contar inicialmente con que la empresa de seguridad conozca las cantidades y caracteristicas
e los elementos que se estan custodiando y como segundo es necesario contar con registros filmicos
=3

Se recomienda sensibilizar a los funcionarios en el bloqueo de los computadores cada vez que se retiran
~de sus escritorios como accion preventiva ante la seguridad de la informacion de la secretaria.
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Adicionalmente, es importante que no se dejen documentos sobre los escritorios, debido a que se pone
en riesgo la seguridad de la informacion fisica.
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~Cabe mencionar, que se considera necesario sensibilizar a los funcionarios en el cuidado de sus
elementos personales, pues la seguridad y la administracion no pueden hacerse responsables del
cuidado de objetos por descuido de los trabajadores.

Es importante implementar un procedimiento de inspeccion de las basuras y del reciclaje por parte del
personal de se%urldad comaerecidn-preventivarartteselrpating’ teselementosscamufiadesseon el fin de ser
h t d SEDES A IVEII@ACIONAL Fartaa?na:ﬁia 17 No.,34-210 Local 1-%!@14-596828055&%}&&@ 24 No. 30 -146-local 12 - Cel. 314-736949%
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sea aplicando tacto y en lo posible las basuras sean chuzadas con una varilla antes de ser retiradas de
la sede.

Se sugiere que todas las areas de donde se guarden alimentos e insumos permanezcan cerradas y su
ingreso sea controlado y restringido, donde Unicamente 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 disposicién final tnicamente el control de estos lo puede tener
quien este a cargo de ellos.

Se propone el cambio periddico 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
esto el hurto de diferentes elementos.

Jgualmente, en caso de resguardar elementos de alto valor en la oficina, se propone el cambio por chapas
e seguridad las cuales refuercen el ingreso al lugar.

3Se propone establecer un punto de acopio o una oficina destinada para resguardar elementos de valor,
~pues se observo que los elementos son dejados en diferentes lugares, por lo que se propone establecer
<éun Unico sitio y que estos queden bajo llave, lo que podria reducir el riesgo de pérdida o hurto.
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ara los momentos en que se presente ejecucion de obras civiles o remodelaciones al interior 0 en la
zona exterior de la sede, es importante implementar y adoptar lo siguiente:

‘I9y$\‘2

JUn procedimiento que consista en que cada vez que se ingrese a realizar una intervencion locativa, el
drabajador(es), obrero(s) y/o contratista(s) entregue de manera formal y por escrito los elementos y
“herramientas que van a utilizar para dicha labor (relacionando tipo, marca, color, serie y placa de
dnventario 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
sde 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.

¢ Es importante que los mecanismos de registro y control no sean planillas sueltas, ni la minuta, sino
formatos controlados y especificos para tal fin; ademas, si multiples 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.

VIGILADO Supervigilanc

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
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% eximiendo a la administracién o a la empresa de seguridad de cualquier responsabilidad.
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. » 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

que se ubiguen en yp, Jugar donde se.tenga al interior, g camara de sequridadg, se cuente con
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responsables en casos de situaciones de pérdidas o extravio de elementos.

e Se recomienda entregar al personal de seguridad un listado de todas y las Unicas personas que
pueden ingresar a laborar 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 verificacién de sus
morrales, bolsas plasticas y/o de papel y maletines por parte del Vigilante, para lo cual solicitara
amablemente que sean abiertos.

e EIl Guarda solicitara al funcionario y/o trabajador, que se identifique con el correspondiente carné
de obra o contratista a la cual se encuentra vinculado, se realizara 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, preguntara 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 daré 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.
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