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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 Sonrisas de la nifiez

NOMBRE: Luis Eduardo Duran

CARGO: Encargado de la oficina de apoyo logistico.
UBICACION: Carrera 87C # 57 C 27 sur Localidad de Bosa
BARRIO: Escocia

MUNICIPIO: Bogota

COORDENADAS: 4.623961, -74.186929

6-02-2020

o

RUPOS DE APOYO
UADRANTE CAI: 3115481688
STACION BOMBEROS BOSA: 7767991
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DESCRIPCION GENERAL

Actualmente el Jardin Infantil, se encuentra ubicado en la Carrera 87 ¢ # 57c 27, del barrio Escocia
perteneciente a la localidad de Bosa, en la ciudad de Bogota D.C.

UBICACION GEOGRAFICA
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3 LIMITES
o
=
g ;AEI Norte: colinda con viviendas.
284 .
£3 1,II Sur: limita con calle 52.
£ 23
2 “Al Oriente: colinda con viviendas.
Al Occidente: limita con viviendas.
RECOMENDACIONES
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Actualmente la sede cuenta con un buen cerramiento perimetral, sin embargo, para el segundo y tercer
nivel se propone la implementacion de una reja para cada ventana, evitando que con la ayuda de una
escalera puedan ingresar por este lugar a la instalacion.

Se sugiere crear campafias para asi realizar el cambio periddicamente de las chapas en las puertas,
evitando asi que personas malintencionadas tengan duplicados de las llaves, asi mismo, para que
estudien la posibilidad de implementar puertas o chapas de seguridad.

En cuanto a la seguridad electronica, se recomienda complementar el CCTV (Circuito Cerrado de
Television) dispuesto en la unidad operativa con mas camaras de seguridad, con el fin de cubrir la
totalidad de las instalaciones.

Se recomienda solicitar al cuadrante de la policia del sector o al CAl més cercano un acompafamiento
gmas constante realizando rondas periddicas con mayor frecuencia, con el fin de generar al delincuente
Suna mayor percepcion en presencia de las autoridades competentes.

0

de 2

SEs importante realizar verificaciones periddicas del alumbrado publico del sector en donde al momento
E: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
§Iuminacién sirve como factor disuasorio para los delincuentes que buscan lugares oscuros para
mcamuflarse, evitando que el personal de seguridad los observe facilmente.

‘;Se propone la implementacion de sistema de alarma para las oficinas, asi como un botén de panico
sjnalambrlco el cual debera ser portado por el Guarda de seguridad, esto con el propdsito de poder alertar
<a las autoridades y la central de monitoreo cualquier actividad ilicita que atente contra personas o bienes
Zdentro y alrededor de las instalaciones.

0001

$Se recomienda evaluar la posibilidad de instalar antenas antirrobo en la salida de la sede acompafiado
gde 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 persona pretende retirarlos sin autorizacion.

ilanci

Estas antenas se pueden instalar en la salida principal de la sede, de esta manera se puede identificar al
afnomento gue este se active en la salida principal, en donde alli se podria detectar este posible hurto.

DOS

;)%e 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.

b
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q} sugiere realizar de manera perioddica auditorias en la aplicacién de cada uno de los procedimientos

e el personal de seguridad debe efectuar, con el fin de identificar falencias para adoptar acciones de
ejora y prevenir a futuro materializacion de riesgos y/o situaciones que afecten la seguridad fisica de
s instalaciones.

Superintendencia
de Vigilancia
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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 proposito de poder
actuar rapida y efectivamente al momento de presentarse una emergencia en las instalaciones.

Se sugiere asegurar todosdasagquipas.decomputo @odatilesa.deeseritosiay aclos esektorios, haciendo
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asegurar anclandola al escritorio o instalando un protector superior metélico 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
ordenes de ingreso y salida firmadas por una persona responsable de los objetos que autorice los
movimientos, sin esto el personal de seguridad no debe permitir los ingresos o salidas y en caso de
efectuarse, no se podria hacer responsable de su cuidado, las remisiones deberan ser archivadas para
ejercer un mejor control de los activos y no simplemente llevar anotaciones en las minutas, libros o
gpIaniIIas.

S

%En caso de requerir adelantar una investigacion por posibles pérdidas o faltantes de elementos, es
“necesario contar inicialmente con que la empresa de seguridad conozca las cantidades y caracteristicas
Eple los elementos que se estan custodiando y como segundo es necesario contar con registros filmicos

0009

=Se recomienda sensibilizar a los funcionarios en el blogueo de los computadores cada vez que se retiran
Sde sus escritorios como accion preventiva ante la seguridad de la informacion de la secretaria.
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2Adicionalmente, es importante que no se dejen documentos sobre los escritorios, debido a que se pone
‘Sen 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
Zelementos personales, pues la seguridad y la administracion no pueden hacerse responsables del
guidado de objetos por descuido de los trabajadores.
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&Es importante implementar un procedimiento de inspeccién de las basuras y del reciclaje por parte del
‘personal de seguridad como accién preventiva ante el retiro de elementos camuflados con el fin de ser
gwrtados. Es importante que el procedimiento no se efectde Unicamente 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
da sede.

8

3Se sugiere que todas las areas de donde se guarden alimentos e insumos permanezcan cerradas y su
“ingreso sea controlado y restringido, donde Gnicamente ingresen las personas autorizadas para el manejo
de estos. El personal de seguridad no puede hacerse responsable de la custodia de alimentos o insumos
>ffe uso diario, pues son temas que por disposicion final nicamente el control de estos lo puede tener
q;qlen este a cargo de ellos.
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sSe propone el cambio periodico de las claves de las puertas de las oficinas y del ingreso de la sede
_ewtando tener copias no autorizadas de las mismas, reduciendo con esto el riesgo de acceso ilegal y con
~esto el hurto de diferentes elementos.

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 unPpufiteLderacopicat uwa«;fmrraMesmadawam ms@uaﬁdar @lerrentos de valor,
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un Unico sitio y que estos queden bajo llave, lo que podria reducir el riesgo de pérdida o hurto.

Para 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:

Un procedimiento que consista en que cada vez que se ingrese a realizar una intervencion 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
inventario en caso de que sea una empresa), acompafnado de una verificacion fisica con el personal de
seguridad 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
cuantos elementos ingresan y cuantos elementos salen, conociendo su trazabilidad para que en
situaciones de pérdida o extravio se pueda establecer responsabilidad.

¢ 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 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.

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 administracion o a la empresa de seguridad de cualquier responsabilidad.

o 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.

o 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 camara 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. 20204100009577 de 26-02-2020

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

©2%  algln riesgo.

_> J 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
:»- amablemente que sean abiertos.

¢ El 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 inspeccién y se
autorizara su ingreso, en caso de no traer el carné, debera realizar el ingreso como visitante con

previa guiQrizacion ARAE adMinistiaciar, Pata el es ifdortarite qtit ido ol perstnal aue, vaya a
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¢ Cuando corresponda a visitantes, proveedores o contratistas, el Guarda de Seguridad solicitara
una identificacién 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 dara el ingreso, para lo cual
entregard una ficha de visitante. El guarda debera realizar la correspondiente requisa bolso, maleta,
maletines. Sin previa autorizacién no pueden ingresar.

Elaboro

02-2020

JAVIER CAICEDO

&

oordinador grupo 3 SERVICONI LTDA
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