UNIVERSIDAD NACIONAL “SAN LUIS GONZAGA”
RESOLUCION RECTORAL N°1518-R-UNICA-2021

Ica, 27 de julio de 2021
VISTO:

El Oficio N°096-USG/DIGA-UNICA-2021 del Jefe de 1a Unidad de Servicios
Generales, de fecha 20 de julio de 2020, mediante el cual remite el Lineamiento para el
manejo de la Seguridad y Vigilancia de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, y

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, desarrolla sus actividades
dentro de la autonomia de gobierno, académica, administrativa y econémica, conforme lo
establece el articulo 18 de la Constitucion Politica del Estado, en estricta concordancia con el
articulo 8 de la Ley Universitaria N°30220;

Que, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1496 de fecha 9 de mayo de
2020, faculta a las Asambleas Universitarias, Consejos Universitarios, Consejos de Facultad
y en general a cualquier érgano de gobierno de universidades publicas y privadas, para que
realicen sesiones virtuales con la misma validez que una sesion presencial. (...);

Que, el Estatuto en su Articulo 21°, inciso 21.2 sefiala que es atribucion, entre
otras, del Consejo Universitario, “Dictar el reglamento general de la universidad, el
reglamento de elecciones y otros reglamentos internos especiales, asi como vigilar su
5\ cumplimiento;

Que, mediante documento de visto, el Jefe de la Unidad de Servicios
Generales, remite los Lineamientos para el manejo de la Seguridad y Vigilancia de la
Universidad Nacional “San Luis Gonzaga™ y solicita la aprobacion mediante acto resolutivo;

Que, los Lineamientos para el manejo de la Seguridad y Vigilancia, tiene
como objetivo, establecer de forma detallada una estructura metodoldgica institucional para
llevar a cabo las actividades del servicio de Seguridad y Vigilancia en la UNICA, a través del
area o dependencia de Seguridad y Vigilancia, adscrito a la Unidad de Servicios Generales,
del Organo de apoyo Direccién General de Administracion — DIGA, de la Universidad
Nacional “San Luis Gonzaga”, las cuales estan encaminadas a mejorar y fortalecer la calidad
del servicio prestado por el area de Seguridad y Vigilancia;

Que, el Consejo Universitario en Sesion Extraordinaria de fecha 26 de julio
de 2021, acuerda por unanimidad aprobar los Lineamientos para el manejo de la Seguridad
y Vigilancia de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, correspondiente al 2021;

Estando a lo acordado por el Consejo Universitario en Sesion
Extraordinaria de fecha 26 de julio de 2021 y en uso de las atribuciones conferidas al Sefior
Rector de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga”, por el articulo 62° de la Ley
Universitaria N°30220 y Estatuto Universitario.
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Articulo 2°. -

SE RESUELVE:

APROBAR los LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA
SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
“SAN LUIS GONZAGA”, correspondiente al 2021 y que en anexo forma
parte de la presente Resolucion.

COMUNICAR la presente Resolucion al Vicerrectorado Académico,
Vicerrectorado de Investigacion, Direccion General de Administracion,
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Servicios Generales y
demas dependencias de la Universidad para su conocimiento y fines
correspondientes.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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LINEAMIENTOS PARA EL MANEJO DE LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA-2021

1. OBJETIVO

Establecer de forma detallada una estructura metodoldgica institucional para llevar a cabo las
actividades del servicio de la Seguridad y Vigilancia en la UNICA, a través del Area o dependencia
de Seguridad y Vigilancia, adscrito a la Unidad de Servicios Generales, del Organo de Apoyo
Direccién General de Administracién-DIGA, de la Universidad Nacional San Luis Gonzaga- UNICA,
las cuales estan encaminadas a mejorar y fortalecer la calidad del servicio prestado por el Area
de Seguridad y Vigilancia.

2. ALCANCE

Aplica a toda el Area de Seguridad y Vigilancia de la UNICA , seccién operativa de la Seguridad y
Vigilancia, Supervisores, Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia y demas personal
contratado que presta el servicio de vigilancia en locales de la Sede y Filiales de la UNICA.

3. DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

e Administracion: Dependencia responsable del Sistema de Seguridad y Vigilancia y de la actividad
de la seguridad y vigilancia en sede vy filiales de la UNICA.

e Sistema de vigilancia: Sala central de monitoreo de imagenes y videos de las proyecciones de
las camaras de vigilancia instaladas en la sede principal SLO1-Ciudad Universitaria.

e Seguridad: Conjunto de elementos técnicos, administrativos y humanos destinados a
prevenir, disuadir y/o reaccionar ante actos y condiciones que puedan generar dafios o
pérdidas en las personas, instalaciones, bienes muebles e inmuebles y equipos.

e Vigilancia: Actividades enfocadas a monitorear, controlar, revisar, verificar e inspeccionar
personas, custodiar objetos y lugares de acuerdo a unas normas establecidas previamente;
con el objetivo de mantener sistemas de seguridad dentro de las sedes y filiales de la
Universidad.

e Dependencia de Seguridad y vigilancia: Seccidon operativa adscrita a la Unidad de Servicios
Generales de la Direccidon General de Administracion de la UNICA, responsable de la
programacion, organizacion y ejecucion de las actividades de control, monitoreo y vigilancia
de las instalaciones, de las sedes y filiales de la UNICA.
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Supervisor: Personal vigilante de turno que ejerce supervisién, control, monitoreo y reporte
de la vigilancia del puesto de servicio asignados a los vigilantes, pueden ser de la sede
central, las sedes periféricas.

Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia: Personal que ejerce labores de vigilancia,
custodiay seguridad en las actividades asignadas en el turno del servicio, que involucren
la seguridad de la comunidad universitaria y de los bienes muebles e inmuebles propiedad
de la UNICA ubicados dentro del Campus Universitario o ambiente administrativos de las
sedes v filiales.

Comunidad Universitaria: Se entendera por Comunidad Universitaria:

<\

Estudiantes matriculados y activos en alglin programa de pregrado, postgrado, de
extension, o de Educacion a Distancia.

Docentes de Planta.

Docentes de hora catedra.

Personal no docente de Planta.

Personal no docente contratado

Personal de Contratacién externa.

Funcionarios y usuarios de las sedes y filiales.

ANENENENENEN

Contratistasy Proveedores: Seran parte de esta clasificacion:

Contratistas y empleados de obras de construcciéon, mantenimiento y otros.
Arrendatarios y empleados de negocios de cafeterias, fotocopiadoras y otros, en
vigencia del contrato de arrendamiento.

v Proveedores de bienes y servicios de la Universidad.

<]

Fotochek: Documento que identifica a los miembros de la Comunidad Universitaria,
expedida por la Unidad de Recursos Humanos de la UNICA 6 otra dependencia de la UNICA
gue se encuentra facultada

Arrendatario: Se considera arrendatario la persona que adquiere el uso de un espacio o area
en el campus Universitario por un periodo de tiempo determinado, a cambio de un valor
como canon de arrendamiento.

Visitantes: Se considera visitantes las personas que no formen parte de la Comunidad
Universitaria, del grupo de Contratistas, Proveedores, Arrendatarios y/o Funcionarios de
Origen Externo.

Avisos: Se entiende por aviso todo anuncio, advertencia, propaganda, pasacalles y similares
que con fines comerciales, culturales, turisticos, politicos o informativos; que se coloque en
las edificaciones, en las vias o en otro lugar visible a la comunidad universitaria mediante la
utilizacion de tableros, placas, vidrios, carteles, hojas volantes, carteleras o similares.
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Los avisos pueden ser permanentes o transitorios. Son permanentes cuando constituyan
nomenclatura, sefializaciéon o guia geogréfica. Son transitorios cuando dan cuenta de
eventos o actividades ocasionales o temporales.

e Eventos académicos: Actividades publicas que se realizan con o sin animos de lucro,
organizados y/o apoyados por las Unidades Académicas y/o Administrativas de la
Universidad.

e Eventos sociales: Actividades publicas que se realizan con dnimo de lucro organizadas por
entidades privadas o personas naturales o los propios estudiantes (recepcion del Cachimbo)

e Sede y locales: SLO1-Ciudad universitaria, SLO2- Local Central, SLO3-Facultad de Medicina
Humana, SL04-Facultad de Agronomia, SLO5-Rectorado, SLO6 Ex Diga y Ex Mutual SLO7.
Ubicados en la ciudad de ICA.

o Filial o local externo: FLO1-Chincha (Facultad de Medicina Veterinaria y zootecnia), FLO2 —
Nazca (Faculta de Ing. de Minas y Metalurgia), FLO3 - Pisco (Facultad de Ing. Pesqueray de
Alimentos).

4, APERTURA Y CIERRE DE LAS PORTERIAS DE LA UNIVERSIDAD

El horario normal en el que se desarrollan actividades dentro del Campus Principal y en los
locales de la sede y filiales de la Universidad, se muestra a continuacién:

Tabla 1
Dias Hora de Inicio Hora de Finalizacién
Lunes a viernes 06:00 22:00
Sadbados 06:00 18:00
Domingos y Festivos No se labora

Tabla 1. Horario de actividades en la Sede vy filiales

El horario de los eventos académicos y/o sociales que se realicen en los locales de la Sede y
Filiales estara sujeto a la jornada en la cual se desarrolla, diurna o nocturna.

Tabla 2
Dias Hora de Inicio Hora de Finalizacion
Lunes a viernes 06:00 20:00
Sébados 06:00 18:00

Domingos y Festivos No se labora

Tabla 2. Horarios de eventos académicos y/o sociales en Sede y Filiales.

Para el ingreso y/o permanencia en Sede vy Filiales en la Universidad en horarios diferentes a
los sefialados anteriormente, y en las fechas que por expresa prohibicion de las autoridades
administrativas no se permita o se restrinja el acceso a las instalaciones, se debera obtener
previamente la autorizacién escrita.
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Los horarios de apertura y cierre de las porterias en Sede y filiales son los siguientes:

Tabla 3
Dias Hora de Apertura Hora de Cierre
Lunes a viernes 05:45 21:00
Sabados 05:45 17:00
Domingos y Festivos No Aplica

Tabla 3 HorariosdeAperturayCierredelas de Porterias de las sedes SLO1, SL02, SLO3; SLO4

Tabla 4
Dias Hora de Apertura Hora de Cierre
Lunes a viernes 06:45 18:00
Sdbados 06:45 13:00
Domingos y Festivos No Aplica

Tabla 4. Horarios de Apertura y Cierre de la Porteria de Visitantes de la Sede Principal.

En general los horarios de apertura y cierre de las diferentes porterias podran ser modificados
por el jefe de la Unidad de Servicios Generales en coordinacidon con el responsable de la
Dependencia de Seguridad y Vigilancia, segun criterio y necesidades del servicio.

41, Aperturay cierre enSedesy Filiales

El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe colocar los horarios de actividad en los
ambientes o edificios, que hacen parte del sector que les fue asignado, de tal manera que
puedan ejercer un mejor control al momento de la apertura y cierre de lo mismo.

Los horarios de apertura y cierre de los ambientes o edificios son los que se muestran a
continuacion.

Tabla 5
Dias Hora de Apertura Hora Maxima de Cierre
Lunes a viernes 05:30 2:30
Sdbados 05:30 18:00
Domingos y Festivos No Aplica

Tabla 5. Horarios de Apertura y Cierre de Edificios

Los horarios de apertura y cierre de los diferentes edificios o ambientes podran ser modificados
por el jefe de la Unidad de Servicios Generales en coordinacion con el jefe de la dependencia de
la Seguridad y vigilancia segun criterio y necesidad del servicio.
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e Aperturay cierre en Sedes y Filiales

El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe realizar el recorrido y monitoreo de los
ambientes y edificios en las horas estipuladas, asegurando de esta manera no entorpecer el
inicio de las labores académicas, administrativas que se desarrollen al interior de estos.

En caso de evidenciar alguna anomalia en este proceso debe de reportar de inmediato al
Supervisor de Turno para su informe y poner en auto a su superior.

e C(Cierre

A diferencia de la hora de apertura, la hora de cierre de las oficinas o ambientes, depende de la
culminacion de las labores al interior estos, teniendo como referencia la hora maxima de cierre
de estos, estipulada en las tablas anteriormente mencionadas.

Llegada la hora de cierre, el personal de seguridad debe realizar recorridos de inspeccion por los
diferentes oficinas o ambientes, parte del sector asignado, verificando que los salones vy
laboratorios en las que ya no hay actividad, se encuentren cerradas, con las luces y aire
acondicionado apagados. En caso de encontrar alguna anomalia debe reportarla
inmediatamente al Supervisor de Turno.

Simultaneamente, el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar el retiro de las
personas que aun se encuentran dentro de los edificios, bien sea en oficinas, aulas de clase o
pasillos, permitiendo la permanencia de aquellas personas que cuentan con la autorizacién del
responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia. Para esto el Personal Técnico de
Seguridad y Vigilancia y el Supervisor del Servicio debe confirmar en la jefatura o porteria si la
persona en cuestion tiene la autorizacién de Ingreso en Horario adicional. Si se confirma la
autorizacion, el Personal Técnico de seguridad y vigilancia debe explicarle que por razones de
seguridad los edificios deben cerrarse y por ende cuando desee salir del edificio, debe comunicar
su retiro en la porteria.

El personal asignado a la Porteria Central del campus universitario, debe informar al Personal
Técnico de Seguridad y vigilancia encargado de las areas, las solicitudes de apertura de edificios
o de asistencias de seguridad en horario adicional realizadas por las personas que se encuentren
en el Campus Universitario.

Después que las personas salgan de los edificios o ambientes en horario adicional, El personal
Técnico de Seguridad y Vigilancia, para permitir la salida, debe pasar revista verificando el estado
de seguridad en que se encuentra los ambientes. En caso de que se presente alguna anomalia al
interior del edificio o ambiente, el vigilante debe reportarla al Supervisor de Turno quien a la vez
reportara a su superior.
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5. INGRESO Y SALIDA DE PEATONES

El ingreso de peatones en las instalaciones del Campus Universitario Principal de sedes vy filiales
debe realizarse Unicamente por las porterias peatonal en cada una de ellas, teniendo en cuenta
si forman parte de la Comunidad Universitaria o ingresan en calidad de visitantes.

5.1. Comunidad Universitaria

Los miembros de la Comunidad Universitaria podran ingresar y salir del Campus Universitario en
los horarios establecidos entre la apertura y cierre de las porterias, teniendo en cuenta la
clasificacién y funcion de cada una de ellas (peatonal, vehicular y visitantes).

e Ingreso

El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, asignado a las porterias de sedes Yy filiales, debe
solicitar el fotochek a los miembros de la Comunidad Universitaria cuando lo considere necesario
y en especial a las personas que no reconozca como miembro de la misma.

Si la persona a la que se le solicitd el fotochek, muestra un fotochek de su propiedad, pero con
vigencia vencida, El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia le debe negar el ingreso al Campus
Universitario y posteriormente regresarle el fotochek, explicandole las razones por la cual se le
niega el ingreso.

Si la persona a la que se le solicité el fotochek, presenta un fotochek que no es de su propiedad,
El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, debe negarle el ingreso al Campus Universitario,
ademas de informarle que el documento se retendra y que lo puede solicitar en la o jefatura de
la Dependencia de Seguridad y Vigilancia de la UNICA.

La UNICA presenta la relacion entre los diferentes grupos en la Comunidad Universitaria, el tipo
de fotochek que los acredita como miembros de la comunidad y las entidades que expiden
estos fotocheks, con el fin de conocer las posibles formas en las que la Comunidad Universitaria
se acredita para poder ingresar al Campus Universitario en los locales de la Sede y filiales.

Tabla 6
COMUNIDAD TIPO DE FOTOCHEK QUIEN LO EXPIDE
Estudiantes, Docentes y personal | Fotochek de la Universidad Oficina de  Matricula
no Docente Nacional San Luis Registro y Estadistica/
Gonzaga la facultad y la

Oficina de Recursos
humanos, segin sea

el caso
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Docentes de Hora Catedra Fotochek Unidad de Recursos Humanos

Personal bajo la denominacién | Fotochek Empresa a la que pertenece
por terceros

Funcionarios de otras

entidades y otros visitantes Fotochek o documento de Entidad correspondiente
oficiales UNICA autorizacionexpedido

porlaEntidad
Correspondiente de
la UNICA

Tabla 6. Guia de Carnetizacién

Desde el momento en que se cierran las porterias hasta la hora en que culminan las labores en
la UNICA, el personal que solicite el ingreso al Campus Universitario, debe presentar el fotochek
gue lo acredite como miembro de la Comunidad Universitaria y justificar el motivo del ingreso,
el cual debe ser unicamente el desarrollo de actividades académicas o administrativas. (Ver
capitulo 4 Apertura y Cierre de las Porterias de la UNICA).

El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia de la UNICA no debe permitir el ingreso al Campus
de personas que se encuentren bajo los efectos del alcohol o de alguna sustancia psicoactiva.

El personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no recibe correspondencia en las porterias, se hace
en la mesa de partes o en la propia oficina de ser el caso, novedad que debe ser anotada en el
cuaderno de ocurrencias libro de ocurrencias Salida

Los miembros de la Comunidad Universitaria podran salir de la Universidad sin ninguna
restriccion a excepcion que se les haya sorprendido en algun acto delictivo, dentro del Campus
Universitario o en caso de que la persona lleve consigo algin bien mueble sin previa autorizacion
para su salida.

Segln los horarios ya establecidos para los diferentes dias de la semana al finalizar las
actividades; el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia solicitara el retiro de las personas que
aln se encuentran dentro de la Universidad. Como norma general, no se autoriza a ningln
miembro de la comunidad universitaria o particular, para que pernocte dentro de las
instalaciones de la Universidad; quien argumente la necesidad de permanecer por mas tiempo
dentro de las instalaciones, deberd contar con la autorizacion de la Jefatura de Seguridad y
Vigilancia.

A la salida del Campus Universitario de cada sede o filial, el personal de seguridad
obligatoriamente como celador debe solicitar la revision de maletines, paquetes, cajas o

similares a los miembros de la comunidad universitaria al momento de su salida.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, ante la revisién encuentra alguna anomalia, debera
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de retener lo observado o los bienes no registrados al momento que hicieron su ingreso.
5.2, Contratistas y Proveedores

Para el ingreso de los contratistas y proveedores es necesario que los interesados soliciten la
autorizacion ala Unidad de Servicios Generales, y esta emita el proveido de autorizacién ingreso
y relacidn de personal al Campus Universitario, ante el responsable de la dependencia de
Seguridad y Vigilancia. Para su previo control y registro de ingreso.

La Unidad de Servicios Generales evaluara dicha solicitud y en caso de que sea aprobada, le
entregara al contratista o al proveedor, el fotochek o pase especifico con la vigencia y firma de
autorizacién; asi mismo enviara a la dependencia de Seguridad y Vigilancia el oficio de
autorizacion de ingreso, con la relacion de personal a ingresar y horario de trabajo. En caso
contrario se devolvera la solicitud con la respectiva explicacién del rechazo a la misma.

Obtenido el fotochek o pase especifico de Autorizacion para ingreso y/o parqueo, los
proveedores y contratistas podran ingresar al Campus Universitario en los horarios normales
establecidos para el ingreso de personal. Al realizar el ingreso el Personal Técnico de Seguridad
y Vigilancia debe revisar en el fotochek la vigencia, la firma y sello de la Unidad de Servicios
Generales Por defecto, en caso de que el fotochek no cumpla con los elementos anteriormente
mencionados el personal Técnico de seguridad y Vigilancia no debe permitir el ingreso del
individuo.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia de las porterias debe revisar tanto al ingreso como
a la salida del Campus Universitario, los maletines, cajas, paquetes o similares que porten los
proveedores y contratistas.

5.3 VISITAS INDIVIDUALES

Para el ingreso de visitantes el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, debe recibir el
Documento de Identidad - por parte del visitante, entregar la contrasefia o pase (FSV.01) e
introducir el documento en el cajon correspondiente al nimero de la contrasefia o pase
entregado.

Ademas, el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar al visitante informacion del
sitio al que se dirige, junto con la informacién del documento de identidad y la hora de ingreso,
deben ser registrados en el Cuaderno de Control de Ingreso de visitas (FSV 10), para registro y
tener evidencia de su ingreso.

Es importante que el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la porteria de
visitantes revise la vigencia del Documento de Identidad que dejan los visitantes, pues el hecho
de recibir un documento sin vigencia reduce la probabilidad de que el visitante salga por esta
porteria y devuelva la contrasefia o pase
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Los documentos de identidad, que se aceptaran para el ingreso de los visitantes son:

DNI - Documento Nacional de Identidad

Carnet Universitario (alumnos de otras instituciones de educacion)
Fotochek de la empresa que representa

Licencia de conduccion

carnet de colegiatura profesional

ANANENENEN

Quien no porte algun documento de los mencionados anteriormente para dejar en la porteria,
no podra ingresar al Campus Universitario, Sede o Filial.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe preguntarle al visitante si sabe la ubicacion
de la dependencia a la que quiere ingresar, si no la sabe, el Personal Técnico de Seguridad y
Vigilancia debe proceder a describirle de manera general la ruta que debe seguir para llegar al
sitio especifico, utilizando el plano del Campus Universitario y puntos estratégicos de referencia
para una facil ubicacion.

Salida de Visitantes

Cuando la persona en calidad de visitante sale del Campus Universitario Sede o Filial por la
porteria de visitantes, debe devolver el pase o contrasefia y a su vez el Personal Técnico de
Seguridady Vigilancia debe devolver el documento, confirmando con el visitante si el documento
a entregar es de su pertenencia e inmediatamente se debe realizar el registro de la hora de salida
del visitante en el cuaderno de ingreso de visitas( FSV 10).

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la porteria de visitantes debe revisar
tanto al ingreso como a la salida, los maletines, cajas, paquetes o similares que porten los
visitantes.

En Sedes vy filiales de la puerta Principales los peatones en calidad de visitantes, sin excepcion,
deben realizar su ingreso y salida por el mismo control de la Porteria de Visitantes. Los visitantes
gue ingresan con vehiculo, sin excepcién, ingresaran por la porteria vehicular de cada sede o
filial

En caso de pérdida de algin documento entregado por el visitante en la porteria de cada sede o
filial, los responsables de la dependencia de Seguridad y vigilancia se encargara, de que el
Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia responda por el costo de su tramite.

5.4 Visitas Colectivas

La solicitud para el ingreso de visitas colectivas debe realizarse con documento, en original y
copia, las cuales deben entregarse en la mesa de partes del rectorado, con 15 dias de
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anticipacion, que a su vez lo derivard a la Unidad correspondiente con su respectivo proveido o
autorizacion. Los responsables de la seguridad y vigilancia ejecutaran las medidas de trénsitoy
control. Sise denegara la a autorizacion, se devolvera la solicitud con la respectiva explicacion
de rechazo.

Las visitas colectivas peatonales ingresaran por la porteria de visitantes vy las visitas colectivas
gue vienen en vehiculo ingresardn por la porteria principal vehicular.

La solicitud debe contener la siguiente informacién:

Entidad solicitante

Nombre, apellidos y niumero de documento del funcionario que realiza la solicitud.

Nombre, apellidos y nimero de documento del responsable de la visita.

Cantidad de personas que participan en la actividad

Nombre, apellidos y numero de documento de identidad de los participantes.

Descripcidn de la actividad y sus objetivos

Fechay hora de la actividad

Y en caso de que sea necesario el ingreso de algun vehiculo de la visita colectiva, se registrara
la placa, licencia y documento del conductor.

AN N N N N N

Aprobada la solicitud el grupo de visitantes podra ingresar a las instalaciones del Campus
Universitario Sede o Filial, en los horarios y fechas establecidas en la solicitud. Al efectuar el
ingreso, el personal de seguridad de la porteria debe solicitar la autorizacidn pararealizar la visita
y revisar que tenga la firma de la autoridad correspondiente . Confirmado estos elementos se
permitird el ingreso del grupo de visitantes al Campus Universitario, en caso contrario el personal
de seguridad negard el ingreso e informard al Supervisor de Turno o encargado, el cual dara las
indicaciones necesarias para tratar la situacion.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe estar atento de la permanencia del grupo de
visitantes y debe informar al encargado del grupo de cualquier falta realizada por algun
miembro del grupo serd su responsabilidad. Se deberan registrar al ingreso y salida los maletines,
cajas, paquetes o similares que reporten los visitantes.

6. INGRESO, TRANSITO, PARQUEO Y SALIDA DE VEHICULOS

6.1. Lineamientos Generales
6.1.1. Ingreso

El personal de seguridad asignado a las porterias de ingreso vehicular debe registrar la placa y
suministrar el tiket de contrasefia Control Vehicular (FSV.02) a todos los vehiculos, y el tiket
Control de Ingreso y Salida de Motocicletas a todas las motocicletas que ingresan al Campus
Universitario en los locales de la Sede vy filiales (exceptuando los Vehiculos propiedad de la
UNICA).
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6.1.2. Circulacion y Permanencia

El personal técnico de seguridad y Vigilancia, en lo posible debe controlar que la circulacién de
vehiculos (automdviles, motocicletas y bicicletas) dentro del Campus Universitario se realice
segun el sentido de las flechas de sefializacion.

El personal técnico de seguridad y Vigilancia, en lo posible, debe controlar que los vehiculos y/o
mototaxis transiten dentro del Campus Universitario con una velocidad maxima de 30 kildmetros
por hora.

Asimismo, no se permitira ningun tipo de arreglo y lavado de vehiculos y motocicletas dentro de
las instalaciones universitarias, salvo en problemas mecanicos leves, situacién que debe ser
reportada por el personal de seguridad del sector al Supervisor de Turno.

No se permitira la ensefianza de conduccién de vehiculos y motocicletas al interior del Campus
Universitario.

Como norma general, los vehiculos y motocicletas que no son propiedad de la Universidad, no
deben pernoctar dentro del Campus Universitario. En caso que el vehiculo presente fallas
mecanicas y deba permanecer dentro de las instalaciones de la Universidad, el propietario debe
informar al Supervisor de Vigilancia.

e Conrespecto al parqueo de automdviles
El parqueo de los automoviles dentro del Campus Universitario en los locales de sedes y filiales

se le permitird Unicamente en las zonas demarcadas para esta actividad.

A continuacion, se presentan los Parqueaderos de las Sedes y Filiales, su ubicacién y respectiva
capacidad.

Tabla 8
PARQUEAdO UBICACION CAPACIDADAD
AUTOS y
MOTOS
LINEALES
Sede SLO1
Parqueo 01 [Fac. de Administracion 35
Parqueo 02 Fac. de Economia 10
Parqueo 03  [Fac. de Contabilidad 32
Parqueo 04  [Fac. de Derecho 27
Parqueo 05  [Fac. Ing. ambiental 40
Parqueo 06  |Fac. de Ing. de Sistemas/pabellon 52
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multifacultades
Parqueo 07 Fac. de Ing. civil 13
Parqueo 08  [Fac. de farmacia 10
Parqueo 09  |Fac. de Odontologia 23
Parqueo 10 Fac. de Ing. Mecanica
Parqueo 11  [Fac. de Ciencias Bioldgicas 15
Parqueo 12
Parqueo 13  [|Parq. Frontis lateral derecho 38
Parqueo 14 Parq. Frontis principal 25
Parqueo 15 Parq. Puerta nimero 2 12
Sede SLO3 Fac. de Medicina Humana 15
Sede SLO4 Fac. de Medicina Agronomia 18
Filial 01L01 Fac. de Medicina Veterinaria y Zootec. - 31
Chincha
Filial 02L01 Fac. de Ing. de Minas y Metalurgia - 15
Nasca
Filial 03L01 Fac. de Ing. Pesqueray de Alimentos - 4
Pisco

Tabla 8. Capacidad y ubicacién de los Parqueaderos

Se debe evitar el parqueo de automdviles en lugares no sefalizados para esta actividad, en
especial en zonas verdes y en aquellos lugares donde se pueda obstaculizar el libre transito de

peatones y vehiculos.

e Conrespecto al parqueo de motocicletas

El parqueo de las motocicletas se realizara en el mismo parqueadero asignado para automdviles,
el cual tiene una capacidad de 415 Parqueaderos.
Los horarios en los que el parqueadero de automdviles y motocicletas lineales presta servicio,

son los siguientes:

Tabla 9
Dias Horarios de Servicio
Lunes a viernes 05:45 a2 22:00
Sabados 05:45 a 18:00
Domingos y Festivos No se presta servicio

Tabla 9. Horarios de Servicio del Parqueadero de Motocicletas.

El parqueadero de motocicletas no prestara servicio los domingos, dias festivos y en general en
horario adicional; por esta razdn, en estos dias se permitira el ingreso de las motocicletas en las
gue se transportan personas que cuentan con la autorizacidn para ingreso en horario adicional

al Campus Universitario.
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e Con respecto al parqueo de bicicletas y motos lineales

Se debe evitar el parqueo de bicicletas y motos lineales en lugares no autorizados, tales como
zonas verdes, pasillos y puertas; ademads no se permitird su circulacidon por espacios diferentes
de los destinados para el transito vehicular.

6.1.3. Salida

e Automdviles
A la salida de los automdviles es necesario que el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia exija
una distancia prudente entre el carro que esta presentando el tiket de contraseia vehicular y
los carros que estdn detrds esperando turno, con el propdsito de movilizar y devolver el carro
gue presente alguna irregularidad de seguridad, evitando de esta manera una congestién en el
flujo de los automdviles a la salida del Campus Universitario de cada sede o filial.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las porterias de transito vehicular
debera solicitar el tiket de contrasefia “Control Vehicular” al conductor de todo automdvil que
sale del Campus Universitario (excepto vehiculos propiedad de la Universidad). Ademas, debe
revisar que la placa registrada en el tiket, sea la correspondiente a la placa del automévil que
sale. Después de verificar que la placa registrada en el tiket corresponde a la placa del automovil,
el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia realizard una inspeccion visual al interior del
vehiculo y posteriormente solicitara al conductor la revision de la maletera; en caso de que no
encuentre anomalia alguna, autorizara la salida del vehiculo, de lo contrario el Personal Técnico
de Seguridad y Vigilancia negara la salida y solicitara al conductor estacione el vehiculo a una
zona despejada para aclarar la situacion.

e Motocicletas lineales

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar el tiket de contrasefia “Control de
Ingreso y Salida de Motocicletas” al conductor de toda motocicleta que salga del parqueadero.
Ademas, debe revisar que la placa este registrada en el tiket, sea la correspondiente a la placa
de la motocicleta que sale, en caso de que no se encuentre anomalia alguna, se autorizara la
salida de la motocicleta, de lo contrario el personal de seguridad negara la salida y solicitara al
conductor la devolucion de la motocicleta a una zona despejada dentro del parqueadero para
aclarar la situacion.

6.1.4. Pérdida de Tiket de contraseiia

En caso de pérdida del tiket de contrasefia, el personal de seguridad no debe dejar salir el
automovil o motocicleta al que corresponde el tiket perdido. En esta situacién es necesario
devolver el vehiculo a unos metros de la porteria a una zona despejada, para no demorar la
salida de los automoéviles o motocicletas en turno.

16



UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
AREA DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Posteriormente se debe suministrar el Acta formato “Pérdida de tiket de contrasefia de
automovil” (FSV.03), en el cual se describira las caracteristicas del vehiculo, el nimero de la
tarjeta de propiedad, el nombre completo y numero de DNI del conductor y la hora en la que
realiza la salida. Después de diligenciado este formato, el conductor del automévil o
motocicleta debe entregarlo adjunto a una copia de DNI y de la tarjeta de propiedad del
vehiculo. Cumplidos estos requisitos se permitira la salida del vehiculo del Campus Universitario.

La fotocopia del DNI y de la tarjeta de propiedad del vehiculo o motocicleta se debe exigir
entre las 06:00 y las 20:00 en caso de pérdida del tiket. Después de las 20:00 el personal de
seguridad debe solicitar el original de los documentos mencionados anteriormente,
posteriormente debe comparar la informacién de la tarjeta de propiedad con las caracteristicas
del vehiculo o motocicleta. Ademas, debe suministrar el formato “Pérdida de tiket de automovil”
(FSV.03) al conductor del vehiculo para que lo diligencie, recopilando de esta manera
informacién para el reporte de la novedad. Después de recibir el formato diligenciado y de
constatar que la tarjeta de propiedad corresponde al vehiculo en cuestidn, se autoriza la salida.

6.2. Propiedad de laUniversidad

Para el ingreso y salida de los vehiculos propiedad de la Universidad, el personal de seguridad
asignado a las porterias vehiculares debe solicitar al conductor del vehiculo el formato “Control
Salida e Ingreso de Vehiculos Propiedad de la UNICA (FSV.04), y verificar que los datos
registrados en el formato concuerden con la realidad.

En caso de que el conductor no presente el formato en mencidn, se le negara la salida del
vehiculo. Posteriormente a la verificacidon de los datos diligenciados en el formato, el Personal
Técnico de Seguridad y Vigilancia firma validando el ingreso y la salida del vehiculo.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe revisar los vehiculos propiedad de la
Universidad que salgan del Campus Universitario en cada se o filial. En caso de que se encuentre
algln bien mueble se debe aplicar el procedimiento mencionado en el numeral 7.1 de este
lineamiento

6.3. Comunidad Universitaria

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar a todos los ocupantes del vehiculo
que ingresen a las instalaciones de la Universidad tantas en sede y filiales, el fotochek o
documento que los acredite como personal o funcionario activo de la UNICA, especialmente a
aquellas personas que el vigilante no reconozca como miembros de la Comunidad Universitaria.

6.4. Proveedores, Contratistas y Vehiculos Carga o de gran tamaiio.

Los proveedores y contratistas que requieran ingresar con vehiculo al Campus Universitario
deberdn solicitar la autorizacion a la Unidad de Servicios Generales y proveido a la
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Dependencia de Seguridad y Vigilancia, siguiendo el procedimiento mencionado en el numeral
6.4 de este manual. Autorizado el ingreso, se le suministrard el fotochek Autorizacion para
ingreso con vehiculo con la opcidn de ingreso de Vehiculo (FSV 02).

Con el fin de evitar congestionamiento en el transito vehicular al interior de la Sede Principal se
establecieron los siguientes horarios para el ingreso de vehiculos de gran tamafio al Campus
Universitario los cuales se deberan acatar para el correcto funcionamiento de las actividades:

Tabla 10
Dias Horarios de Ingreso
Lunes a viernes 06:00a7:30y12:30a13:30
Sabados 06:00a7:30
Domingos y Festivos No Aplica
Tabla 11. Horarios de Ingreso Para Vehiculos de Gran

Tamano

La entrega de paquetes o mercancia en horario diferente al sefialado en la Tabla 9 se debe
realizar de manera peatonal.

El registro de los vehiculos que ingresan se realiza en el formato contrasena para vehiculos de
visitante (FSV.02).

6.5. Visitantes

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar informacién del sitio al que se dirige
el visitante y un documento de identificacidn para realizar el registro de ingreso en el formato
de “Ingreso de Visitantes” (FSV.02).

e Elingreso de visitantes con vehiculo se permitird Unicamente por la porteria, sefalando el
nombre del parqueo al que corresponde.

6.6. Taxis y/o Mototaxis

Como norma general, no se permite el ingreso de este tipo de vehiculos al Campus Universitario,
a excepcion de las siguientes situaciones:

e Aquellos que transporten o recojan discapacitados o enfermos.

e Aquellos que transportan mujeres en estado de embarazo y personas de edad avanzada.

e Aquellos que traigan grandes cantidades de viveres o abarrotes con destino a las cafeterias
dependencias de la Universidad, siempre y cuando venga en el vehiculo, un empleado o
arrendatario del establecimiento de las cafeterias o un empleado de la Universidad.

0

e Aquellos que transporten bienes muebles de grandes dimensiones, siempre y cuando venga

en el vehiculo un miembro de la comunidad universitaria.
e Y engeneral, en caso que se presenten lluvias, los miembros de la comunidad Universitaria
podran ingresar en taxi, por cualquiera de las porterias habilitadas, previa presentacion del
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fotochek.

6.7.

Motocicletas

Sedes y filiales

El ingreso en motocicletas al Campus Universitario esta restringido plenamente, a excepcion que
el conductor cuente exclusivamente con la autorizacion directa de la direccion o Jefe de
Seguridad y solo por los siguientes motivos:

v

Si el ingreso de la motocicleta al Campus Universitario es de vital importancia para el
desarrollo de las actividades de alguna dependencia.

Si el ingreso de la motocicleta es necesario para dar solucién a una emergencia.

Las motocicletas se estacionaran en el parqueadero de motocicletas el cual sera de uso
exclusivo de la comunidad universitaria, proveedores, contratistas y visitantes, por esta
razon el personal técnico de seguridad y vigilancia ejercera los siguientes controles:

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe solicitar a todos los conductores de
las motocicletas que ingresen al parqueadero, el fotochek que los acredite como
personal activo de la UNICA, especialmente a aquellas personas que el vigilante no
reconozca como miembros de la comunidad universitaria.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar la contrasefia (FSV 02) o pase
que se entrega en la porteria de visitantes a todos los visitantes con motocicleta que
soliciten el ingreso al parqueadero. Por esta razén es necesario que los visitantes con
motocicleta, se bajen del vehiculo e ingresen previamente por la porteria peatonal de
visitantes y soliciten la contrasefia .

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe controlar el ingreso de personas al
parqueadero, permitiendo el ingreso solo del conductor de la motocicleta.
Simultaneamente se debe informar a los usuarios que el personal de seguridad no se
hace responsable de elementos como cascos, chalecos o bienes muebles que se dejen
en las motocicletas.
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7. INGRESO Y SALIDA DE MATERIALES Y BIENES
7.1. Ingresoy salida de bienes muebles ajenos a la Universidad
e Ingreso

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la puerta de control vehicular debe estar
alerta ante los casos de ingresos con bienes muebles ajenos a la propiedad a la Universidad, los
cuales deberan ser anotados en el Cuaderno de Control y Ocurrencias (FSV 11), y debe entregar
una contrasefia (FSV.05A). Es necesario que el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia le
explique al propietario del bien, que el diligenciamiento de este, le facilitara la salida de éste del
Campus Universitario.

Ante el diligenciamiento del Cuaderno de Control y/o Ocurrencias (FSV 11), el Personal Técnico
de Seguridad y Vigilancia debe revisar y describir a detalle todas las caracteristicas del bien.
Posteriormente, permite el ingreso.

e Salida

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe solicitar a la hora de salida la contrasefia de
ingreso, con el cual se le dio la autorizacidn contrasenia (FSV.05B), en esta contrasefia debe
constar la hora y los bienes, muebles que ingresaron a la sede o filial del Campus de la Institucion
Universitaria; a fin de corroborar los objetos o bienes que ingresaron. Si esta no coincide con lo
anotado en cuaderno de ocurrencia a la hora de su ingreso, deberd comunicar de manera
inmediata al supervisor de turno, a fin de que realice el cruce de informacion.

La persona que no presente la contrasefia en la salida de los bienes muebles no los podra retirar
de la Universidad. Posteriormente, el vigilante de la puerta de control, debe informar de
inmediato al supervisor de turno, la novedad y la descripciéon para su control o solucién.

7.2 Salida de bienes propiedad de la Universidad

La persona que desee retirar un bien fuera de la Universidad debe solicitar la autorizacion o visto
bueno mediante Acta de retiro de bien, asignado por la dependencia de Control Patrimonial ,
dependiendo el motivo de su retiro, previa coordinacidn con el responsable o director de la
dependencia a la cual pertenece dicho bien a retirar. (datos obligatorios del Acta)

Datos dela personaautorizada para la salida del elemento u equipo.
Fecha de salida y entrega del bien

Numero/Cddigo de Inventario del bien

Firma del jefe de la Oficina/dependencia responsable

Autorizacién por partedela dependencia de control patrimonial.

ANANENENEN

El personal de seguridad no permitird la salida de ningln bien propiedad de la Universidad sin
gue cuente con la autorizacidn correspondiente de la oficina de control patrimonio.
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En las Sedes y Filiales, el control del préstamo de bienes, muebles equipos informdaticos se
realizard a través del diligenciamiento del Acta de Retiro del Bien en la cual se consigna de
manera obligatoria la descripcion y el cédigo del inventario del bien y debe contar con
autorizacion de la Oficina de control Patrimonio

8. OTROS LINEAMIENTOS PARA ELINGRESO A LAUNIVERSIDAD
8.1. Mascotas

Para el ingreso de personas acompafiadas de mascotas el personal de seguridad debe verificar
gue la mascota porte los elementos de seguridad necesarios para su control por parte del
propietario; elementos como cadenas y bozales (si es necesario) que garanticen la seguridad de
las personas al interior del Campus Universitario.

Es importante que el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia le informe al propietario del
animal que es responsable de cualquier dafio que pueda causar su mascota al interior del
Campus Universitario.

En las sedes SLO2, SLO3, SLO5, SLO6 Y SLO7; no se permite el acceso de mascotas a las
instalaciones.

8.2, Armamento

Esta totalmente prohibido el ingreso de armas, municiones, explosivos o elementos para su
fabricacion, uso y comercializacion.

En caso de que se encuentre alguno de estos elementos dentro de las instalaciones de la UNICA,
el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe retener el elemento e identificar la persona
gue lo transporta. Posteriormente el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe reportar la
novedad al Supervisor de Turno y a la superioridad, quienes dardn las indicaciones para manejar
la situacidn. Dependiendo de la gravedad de la situacién, los responsables de la seguridad y
vigilancia, deben dar aviso a las autoridades competentes para que se encarguen del imprevisto.
El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia permitira el ingreso a las instalaciones de la UNICA
de las armas que porten los integrantes de la Fuerzas Publica o escoltas que vengan en mision
oficial, si el ingreso para éstas personas se debe a motivos personales, el Técnico de Seguridad
y Vigilancia le debe comunicar al integrante de las fuerzas publicas, que no puede ingresar a las
instalaciones de la UNICA; cuando el técnico de seguridad verifique que el integrante de las
fuerzas publicas no porta armas, permitira el ingreso de éste, aplicando todos los lineamientos
establecidos para el ingreso de personas y/o vehiculos a la Universidad.
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9. INGRESO EN HORARIO ADICIONAL,
e Sedes y Filiales.
Se Considera horario adicional:

Lunes a viernes desde las 11:00 p.m. hasta las 6:00 a.m. del siguiente dia.

Sabados desde las 6:00 p.m. en adelante.

Domingos y Festivos todo el dia.

Y fechasqueporexpresadecisidndelasautoridadesadministrativasdelaUniversidad se
restrinja acceso a los locales de las Sedes y Filiales.

ANENENEN

Para el ingreso al Campus Universitario de proveedores, contratistas, que estuvieran haciendo
trabajos de mantenimiento o reparaciones y comunidad Universitaria en horario adicional, es
necesario que los interesados gestionen previamente la autorizacién de ingreso con la Unidad
Infraestructura y Mantenimiento.

La Unidad de Servicios Generales, evaluard la solicitud y en caso de que sea aprobada, autorizara
el ingreso previo proveido de la dependencia de Seguridad y vigilancia, la cual dard
cumplimiento a través del Jefe de Seguridad y este a través del personal a su cargo. En caso
contrario, se anotara la respectiva explicacién del rechazo a ésta.

El ingreso, permanencia y salida de las personas en horario adicional debe ser registrado por el
personal de seguridad en el Cuaderno de Control y u Ocurrencias. (FSV 11)

Los docentes, personal no docente de Sedes o Filiales, pueden ingresar en horario adicional
previa presentacién del fotochek que los acredita como tal y el respectivo registro por parte del
Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia en el formato “Ingreso de visitantes”, excepto las
fechas en que por expresa prohibicion de las autoridades administrativas no se permita el acceso
al Campus Universitario.

10..VENTAS TEMPORALES ESTACIONARIAS Y VENTAS AMBULANTES
10.1 Ventas Ambulantes

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe reportar al Supervisor de Turno el
establecimiento de ventas ambulantes y estacionarias dentro de los espacios y aceras
perimetrales de la Universidad, con el fin de dar aviso a las autoridades competentes para que
se encarguen de esta situacién.

10.2 Ventas estacionarias Temporales

De las que cuentan con la autorizaciéon de la Autoridad Superior, Unidad de Servicios Generales
para el uso en el interior del campus universitario de sedes vy filiales, tantos para eventos
académicos, cientificos, culturales o de bienestar social como congresos, exposiciones, ferias
cientificas o encuentros de organizaciones estudiantiles o de cualquier otro tipo.
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Detalles que debe consignarse en el documento de la solicitud para el permiso.

e Nombreyapellidos del responsable de la actividad.

e Numerodel DNI-Documento Nadonalde Identidad del responsable.
e Cantidad de personas que participan en la actividad.

e Descripcidn de laactividad y Objetivos.

e Fecha de laactividad.

e Horarios de laactividad

Esta solicitud debe realizarse, en original y copia y se debe entregar por mesa de parte de la
UNICA.

La Direccidn correspondiente serd la encargada de evaluar la solicitud y en caso de que sea
aprobada se le entregara al interesado el original con la firma de autorizacién y el sello previo
proveido de la Unidad correspondiente . En caso contrario se devolvera la solicitud con la
respectiva explicacidn del rechazo a ésta.

La autorizacién para estas actividades debe estar sujeta a estos lineamientos:

e Las actividades que se autoricen deberan ser compatibles con la misién de la
Universidad.

e La ocupacion transitoria no podra interferir las actividades académicas, administrativas
o de bienestar que se tengan dispuesta en el Campus Universitario.

e Podran restringirse o suprimirse las autorizaciones, cuando asi lo haga necesario la
preservacion de la seguridad de las personas, las dependencias o los bienes de la
comunidad universitaria.

e Cuando se trate de actividades desarrolladas por empresas, entidades o personas ajenas
a la comunidad Universitaria que puedan derivar lucro de las mismas, debera exigirse
contraprestacion econdmica y/o canje por bienes o servicios de interés institucional.

e Cuando las actividades se realicen por miembros de la comunidad universitaria,
facultades, centros de estudio, Programas Académicos, unidades académicas o
administrativas y organizaciones o entidades con las cuales la UNICA tenga convenios o
contratos vigentes, con ocasidon o para el cumplimiento de actividades misionales,
podran autorizarse sin exigir contra prestacién econémica directa.

e En cualquier caso, debera identificarse una persona, entidad o empresa responsable de
la actividad, quien asumird por escrito ante la UNICA, en el momento que recibe la
autorizacion, el compromiso de velar por la seguridad y el orden en el desarrollo de las
actividades y de restituir los espacios ocupados al mismo estado en que fueron
entregados.
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e El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe controlar que los puntos de ventas
estacionarias temporales, tengan la respectiva autorizacion del jefe de la Seccién de
seguridad. De igual manera, deben controlar que los vendedores estacionarios no
utilicen estructuras fijas o ancladas en las paredes, placas o pisos. En caso de presentarse
hechos de esta naturaleza, el personal de Seguridad procedera a reportar al Supervisor
de turno el cual tomara las medidas correspondientes con respecto a esta situacién.

Nota: En caso de que se solicite el ingreso de algin bien mueble para llevar a cabo la
actividad, se debe aplicar el procedimiento de ingreso de bienes muebles ajenos a la
universidad descrito en el numeral 7.1 de este manual.

11.AVISOS, VOLANTES YMURALES

La colocacién de avisos, distribucion de volantes o realizacidon de murales al interior del Campus
Universitario se permitird en los lugares previamente determinados, solo si la Unidad
Académico, Administrativa, persona o empresa responsable de la actividad ha realizado la
solicitud ante la Unidad de Infraestructura y Mantenimiento , especificando la siguiente
informacion:

e Nombre y apellidos del solicitante

e Numerodel documento de identidad-DNI

e Descripcidndelainformacidn quetendrd el avisoovolante

e Periodo de permanencia del aviso

Esta solicitud debe realizarse en original y copia y se debe entregar en la recepcién de Unidad de
Servicios Generales

El responsable de Unidad de Servicios Generales, evaluara la solicitud y en caso de que sea
aprobada se le entregara al interesado con la firma de autorizacién y el sello. En caso contrario
se devolvera la solicitud con la respectiva explicacion del rechazo a esta.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe verificar que las personas que entreguen
volantes, coloquen avisos o dibujen murales dentro del Campus Universitario, lo realicen en los
lugares previamente designados y/o autorizados por el responsable de Unidad de Servicios
Generales

12. EVENTOS ACADEMICOS, SOCIALES y CULTURALES
12.1 Sede y Filiales.
Los eventos universitarios realizados dentro del Campus Universitarios en sedes o Filiales,

promovidos o apoyados por las diferentes Unidades Académico Administrativas deben ser
comunicados a la Unidad de Servicios Generales para efectos de control y seguridad, previa
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autorizacion de la superioridad u oficina competente.

El personal Técnico de Seguridad y vigilancia, tendrd a su cargo el control y la vigilancia de las
actividades que se lleven a cabo durante el desarrollo de los eventos. Ademas, debe verificar
que el evento se desarrolle bajo los pardmetros y horarios acordados con el responsable de la
dependencia de seguridad y vigilancia para garantizar el cumplimiento de la normatividad
existente.

El ingreso de materiales, equipos y demas bienes muebles necesarios para la realizacion de los
eventos dentro del Campus Universitario, debe registrarse en el Cuaderno de Control y
Ocurrencias o control de novedades y se aplica lo establecido en el numeral 7.1 del presente
documento. En caso de que la cantidad de elementos necesarios para el evento sea
considerable, la dependencia responsable de la actividad debe suministrar un listado de los
elementos al acordados, con el responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia, con la
descripcidon de cada uno de ellos, facilitando asi el control realizado en la porteria y con ello
aligerar su ingreso.

Cualquier anomalia que se presente en alguno de estos eventos debe ser reportada
inmediatamente al Supervisor de Turno, el cual dara al Personal Técnico de Seguridad y
Vigilancia las instrucciones a seguir. finalizar el evento, el Personal Técnico de Seguridad y
Vigilancia debe proporcionar las condiciones de seguridad necesarias para que las personas
salgan del sitio en el que se realizé el evento.

Para los diferentes eventos y espectaculos que se realicen en los Auditorios de la UNICA , las
personas que hacen parte del publico podrdn ingresar, de ser el caso, presentando en las
porterias habilitadas el tiket de entrada, Abono o Boleto, para el respectivo espectaculo o
evento.

13. OBJETOS Y/O DOCUMENTOSPERDIDOS

Este numeral contiene las consideraciones que se deben tener en cuenta cuando una persona
pierde o encuentra un objeto y/o documento dentro de las instalaciones de la Universidad. La
implementacidn de este protocolo asegura en lo posible que el propietario pueda recuperarlos.

13.1 Reporte de objetos y/o documentos perdidos

Cuando algun miembro de la Comunidad Universitaria encuentre un objeto o documento, se
solicita sea entregado al técnico de seguridad de la caseta o en su defecto a un técnico del
Campus Universitario.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe reportar esta novedad inmediatamente al
Supervisor de Turno, quien lo hara registrar por el técnico de la caseta en el cuaderno de
ocurrencias o control de novedades y remitird el objeto adjunto al informe al Director de
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Seguridad.

Cuando se pueda identificar al propietario del objeto y/o documento extraviado, se le remitira a
la dependencia de seguridad y vigilancia, para su devolucién previo cruce de informacidn.

La persona que recibe el objeto y/o documento debe quedar registrado mediante acta de
devolucién de Objetos Perdidos y Encontrados. (FSV .06)

13.2 Custodia y Depésito
Los objetos y documentos perdidos permanecerdn custodiados en la dependencia de Seguridad

y Vigilancia, por un periodo de 6 meses desde su entrega. Pasado este tiempo si no han sido
reclamados se hara entrega a las autoridades para que determinen el destino de los mismos.

Los objetos y documentos de identificacion DNI, perdidos serdn enviados a la Unidad de
Servicios Generales, pasados los 6 meses de custodia. En caso de Carrnet Universitario seran
entregados inmediatamente a su facultad o a la Oficina de Registro Matricula y Estadistica.

Prendas de vestir y calzado usado se guardara Unicamente durante 5 dias después de su registro,
por razones de higiene. Pasado este tiempo se procedera a retirar como un residuo

13.3 Entrega
La entrega de los objetos perdidos se realizara en el control de la caseta de puerta de ingreso de
las sedes o filiales en los dias de lunes a viernes en el horario de 8:00 a.m. —12:00 my de 4:00 a
6:00 p.m.
La entrega del objeto y/o documento se realizard personalmente al propietario y debera
diligenciar los Objetos Perdidos y Encontrados. La devolucion del objeto y/o documento se
devuelve previo reconocimiento e identificacién de propiedad.

13.4 Busqueda de objetos y/o documentos perdidos

La persona que haya extraviado un objeto y/o documento se podra dirigir a la dependencia de
Seguridad y vigilancia para verificar si alli se encuentra guardado.

14. CONSIGNAS GENERALES DEL SERVICIO DE TURNO DE VIGILANCIA

Este numeral contiene de modo general consideraciones que debe tener en cuenta el
Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia de sedes y filiales de la UNICA.
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14.1 Lineamientos Generales Para el Relevo de Tunode Servicio

o El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia ante el relevo de turno del servicio de
vigilancia debe de recibir el turno de vigilancia conforme a la programacién establecida,
como minimo diez minutos antes de la hora de inicio del servicio.

oEn caso de que no se tengan las condiciones necesarias de salud para laborar, el afectado
debe de informar ochos horas antes de iniciar el servicio, al Jefe de Seguridad, Supervisor de
Turno segun corresponda.

e Al Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no se debe permitir ante el relevo de turno del
servicio en estado de embriaguez o bajo efectos de drogas alucindgenas.

oEl Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia que recibe el servicio de turno de vigilancia
debe solicitar al personal saliente las novedades existentes y el cargo o chek list de los
objetos, bienes o muebles en custodia. y de parte del supervisor de turno las instrucciones
que corresponde sobre el puesto o area asignada.

oEl Personal de seguridad que entrega el servicio y el personal que recibe el servicio, juntos
deben verificar todo el estado del area asignada; para esto es necesario que realice un
recorrido conjunto por cada una de las zonas comunes, ambientes, aulas y edificios que
comprenden el area.
° Cualquier anomalia al recibir el servicio de turno, se reportara de inmediato al
Supervisor de Turno, Jefe de Seguridad o responsable de la dependencia de Seguridad y
Vigilancia.

14.2 Lineamientos Generales Durante el Servicio de Turno

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no se debe retirar o abandonar del puesto
asignado hasta tanto no sea relevado por el personal entrante del servicio de turno.
Durante el servicio de turno, el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe realizar
actividades Unica y exclusivamente relacionadas con la seguridad y vigilancia de las
instalaciones y bienes existentes.

En el servicio de turno de noche, el personal debe de revisar en todos los edificios cada uno
de los salones, oficinas y pasillos, informando cualquier anomalia de seguridad al Supervisor
de Turno. Al encontrar cualquier anomalia en las oficinas, equipos prendidos, luces
encendidas, aulas, puertas y ventanas abiertas y otros, debe de reportar de inmediato al
supervisor de turno quien verifica la novedad y juntos realizan el lacrado si es necesario.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia que requiera retirarse del servicio por cualquier
motivo (citas médicas o salud u otros), debe contar con la autorizacién del jefe de seguridad
o direccion.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe fumar, no debe ingerir alcohol, ni debe
consumir drogas alucindgenas durante el turno de vigilancia.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe evitar los excesos de confianza con los
usuarios para proceder con imparcialidad cuando sea preciso tomar alguna accion.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe atender de manera atenta y educada las
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solicitudes asociadas a las actividades de seguridad que realice la comunidad en general.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe conducir ningun tipo de vehiculo de
las personas que hacen parte de la comunidad universitaria o de terceros durante la
prestacion del servicio.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe informar al Supervisor las novedades
presentadas durante el desarrollo del turno de vigilancia llevando un control sobre las
mismas.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe estar atento a responder la comunicacion
por radio y/o teléfono realizada por los compafieros de turno, Supervisor o Jefe de
Seguridad.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe conocer el manejo y ubicacién de los
extintores, llaves de paso, interruptores y salidas de emergencia y puntos de seguridad de
los edificios ubicados dentro del sector asignado.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, no debe realizar ninglin tipo de negocio
durante el turno de trabajo.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe suministrar informacién confidencial
gue ponga en riesgo su integridad fisica, de toda la Direccién de seguridad y vigilancia, asi
como la comunidad Universitaria

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe recibir ni salvaguardar ningun tipo de
bien propiedad de los miembros de la comunidad universitaria o de terceros. Ejemplo:
paquetes, equipos, llaves etc.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe abandonar en ningiin momento el
radio y/o teléfono de comunicacién durante el desarrollo del turno.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe proporcionar ayuda civil inmediata en
fendmenos naturales y siniestros.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe acatar las indicaciones del Supervisor de
Turno, del responsable de la dependencia de Seguridad y Vigilancia, principalmente aquellas
gue estdn asociadas al desempeiio de su labor en el sector asignado.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe tener una excelente presentacion
personal en el ejercicio de su labor, portando su uniforme y respectivo fotochek de
identificacion.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe evitar los enfrentamientos fisicos 6
verbales con miembros de la Comunidad Universitaria, visitantes y funcionarios de la
universidad.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe usar el radio y/o teléfono solo para emitir
o receptar informacion relacionada a los temas de seguridad.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe mantenerse en constante actividad y
utilizando la iniciativa en pro de un buen servicio.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe permanecer en estado de alerta
permanente durante el turno de trabajo.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia no debe ser rutinario en el ejercicio diario de
su servicio, de esta manera podrd evitar que sea estudiada y vulnerada su labor.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe estar capacitado para atender cualquier
caso de primeros auxilios.
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14.3 Lineamientos Generales Para la entrega del servicio de Turno

Al terminar el turno, el personal que entrega debe informar al personal que recibe, las
novedades y consignas que se registraron durante el servicio o puesto de trabajo sin obviar
ningun detalle en el formato FSV 08; Asi como los cargos/chek list propios del puesto de
trabajo como radio y/o teléfono, arma, entre otras, que hacen partedesulabor.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia que recibe el servicio después de hacer las
verificaciones de sus cargos/chek list, en el FSV 08, novedades y consignas debe informar al
Supervisor dando la conformidad del servicio recibido.

Nunca entregue el puesto a un guarda que se presente en estado de embriaguez o en
condiciones no aptas para desempeiiar la labor. En caso de que se presente esta situacion,
comunique la novedad de inmediato al Supervisor de Turno, Jefe de Seguridad o responsable
de la dependencia Seguridad y vigilancia. Mientras se resuelve la situacion, el guarda que
entrega el turno debe continuar en el puesto de trabajo hasta que llegue un nuevo relevo,
salvo otras indicaciones.

Nunca entregue el puesto a un guarda desconocido. En caso de que se presente esta
situaciéon debe informarla inmediatamente al Supervisor de Turno, o responsable de la
dependencia de Seguridad y vigilancia.

15 CONSIGNAS ESPECIFICAS DE SERVICIO DE VIGILANCIA EN LAS PORTERIAS

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado al control de las diferentes puertas
de ingreso en sede y filiales deben abrir y cerrar los portones en los horarios establecidos y
bajo los lineamientos establecidos en el numeral 4.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado al control de las diferentes puertas
debe realizar el registro de las novedades que se presenten durante el turno, en los
cuadernos de ocurrencias o controles.

El personal saliente, debe dejar registrados los cargos en los cuadernos de ocurrencias para
el relevo correspondiente del servicio entrante. Posteriormente el personal que recibe, debe
revisar cada uno de los cargos consignados firmando el cuaderno en sefal de conformidad.
En caso de faltar algun cargo consignado, debe realizar el respectivo registro y dar parte al
supervisor de turno.

En Sede v Filiales en el acceso de Transito Vehicular, no se debe permitir el ingreso de
peatones por estas.

Este control se implementara teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

v Siel peatdn es parte de la comunidad universitaria, se le permitira el ingreso por la puerta de
control peatonal presentando el fotochek que lo acredite como tal.

v’ Si el peatdn no pertenece a la Comunidad Universitaria, el Personal Técnico de Seguridad y
Vigilancia de Seguridad y Vigilancia de seguridad no le permitira elingresoy deberd identificar
y consultar el motivo del ingreso a la sede o filial. Caso contrario debera ser informado al
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supervisor de turno para la consulta o coordinaciones respectivas.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado al Control de la Puerta Peatonal de
Visitantes a la sede o filial, debe restringir y controlar el ingreso. Este control se
implementara teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

- Sielpeatén es partedelacomunidaduniversitaria,selepermitiraelingresosolosipresenta el
fotochek que lo acredite como tal.

- Si el peatdn no pertenece a la Comunidad Universitaria, el personal de seguridad permitira
el ingreso teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el 5.3 y 5.4 de este manual.

El ingreso de los vehiculos se controlard teniendo en cuenta los lineamientos establecidos
en el numeral 6.1.1 de este manual:

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a al control de la puerta de transito
vehicular deben suministrar la contrasefia de Control vehicular al ingreso de cualquier
vehiculo (excepto los vehiculos propiedad de la Universidad). Posteriormente a la salida del
vehiculo el personal de seguridad debe solicitar la contrasefia y verificar la autenticidad de
este, ademas debe solicitar la revisién de la maletera o compartimientos, siguiendo los
parametros establecidos en el 6.1.3 de este lineamiento.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las porterias principales debe de
guardar de manera organizada los cuadernos de control y formatos que se diligenciaron
durante el turno. Consignado todas las ocurrencias referidas a los Bienes Muebles Ajenos a
la universidad, y Pérdida de la contrasefia de Tiket de Vehiculo” ademas debe entregar
diariamente estos soportes al Supervisor de Turno.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las porterias debe estar al pendiente
de los peatones y vehiculos que ingresan con objetos o bienes muebles visibles de
considerable tamafio y valor econdmico, con el fin de controlar bajo los lineamientos
establecidos en el numeral 7.1 de este lineamiento.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las porterias permitird la salida de
bienes muebles solo bajo los lineamientos establecidos en el numeral 7 de este manual.
Teniendo en cuenta que los controles en la puerta de ingreso es el sitio de encuentro de la
comunidad con la Universidad, el personal de seguridad debe velar por el aseo y orden de
los accesos, debe coordinar con el servicio de limpieza, pues son éstas la cara de la
Universidad, ante las personas del medio externo.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la puerta de ingreso, por ningln
motivo debe colaborar con el cierre de los portones en las jornadas de protesta provocadas
dentro del Campus Universitario de la Sede y Filiales.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la puerta de control debe reportar
al Supervisor de Turno, el parqueo de vehiculos en la parte del perimetro exterior de la
UNICA, con el fin de dar aviso a las autoridades competentes las cuales se encargaran de
manejar la situacién mencionada.

En los horarios adicionales o en los periodos no académicos el ingreso peatonal o vehicular
a las Sedes o Filiales, se realizara Unicamente por la puerta de control.
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El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a al control de puertas, debe
controlar el ingreso en horario adicional segun lo establecido en el numeral 9 del presente
lineamiento; cualquier consulta o inquietud que el guardia no pueda resolver, debe ser
consultado al Jefe inmediato superior a fin que pueda dar solucién oportuna al caso.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a la puerta de control debe mantener
los portones cerrados durante los periodos comprendidos como horario adicional; por
ningln motivo estd permitido abrir los portones, excepto tengan el consentimiento de la
Alta Direccion de la UNICA.

En horario adicional, el personal de seguridad debe solicitar el fotochek al personal de
planta, en especial a las personas que no reconozca como parte del recurso humano de la
UNICA. Posteriormente debe registrar en el cuaderno de ocurrencias, la hora de ingreso,
motivo y lugar a donde se dirige y la hora de salida.

CONSIGNAS ESPECIFICAS DEL SERVICIO DE VIGILANCIA EN LAS AREAS Y PUESTOS
DE VIGILANCIA DEFINIDOS EXTRATEGICAMENTE EN LAS SEDES Y FILIALES.

16.1 Puestos de Vigilancia

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado al control en la puerta de ingreso a
las oficinas Administrativas de las Sedes y Filiales, deben controlar el transito de personas
en estas areas, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos para el ingreso:

v Elpersonal quelaboraenlaUniversidad, debe presentar el fotochek

v Los estudiantes, contratistas y proveedores deben dejar su DNI u otro documento a
cambio de una contrasefia que les suministra el personal de seguridad.

v Losvisitantesdebenmostrarlacontrasefia queselessuministroenelingresoporla
puerta peatonal de ingreso.

El ingreso a las oficinas Administrativas de las Sedes y Filiales en horario adicional, se
permitira solo a personas que laboren en estas instalaciones, previa autorizacién firmada
por el Jefe o Director del area. Por esta razén el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia
debe solicitar el fotochek y la autorizacién, las personas que soliciten el ingreso a estas
oficinas, en especial a las personas que no reconozca como empleados de la UNICA.
Posteriormente el personal de seguridad debe realizar el registro tanto del ingreso como la
salida de las personas en el cuaderno de visitantes o Cuaderno de control de ocurrencias.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las oficinas Administrativas de las
Sedes vy Filiales, deben solicitar la revision de todo tipo de paquetes y bolsos que lleven
consigo las personas que ingresan o salen, sin excepcion alguna.

En caso de que el personal que labora en las oficinas Administrativas de las Sedes y Filiales,
reporte alguna novedad, el personal de seguridad asignado a estos puestos de vigilancia
debe solicitar apoyo el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia del drea mas cercana,
asegurando de esta manera que, al atender la solicitud de emergencia, no se deje la porteria
sin servicio de seguridad.
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16.2  Areasde Vigilancia

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las areas de vigilancia debe
establecer sus recorridos tomando como referencia las zonas vulnerables identificadas en
cada uno de los sitios o areas de trabajo asignados.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las dreas de vigilancia debe vigilar y
salvaguardar principalmente los bienes muebles e inmuebles propiedad de la Universidad.
El Personal Técnico de Seguridady Vigilancia asignado a las areas de vigilancia debe reportar
al Supervisor de Turno y actuar en las situaciones que vulneren la integridad fisica de los
miembros de la comunidad universitaria.

Al iniciar las labores en el Campus Universitario, el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia
asignado a las dreas de vigilancia debe solicitar informacién en las diferentes actividades
especiales que se llevaran a cabo en el dia y posteriormente debe reportarlas al Supervisor
de Turno.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las areas de vigilancia debe
colaborar con la vigilancia general de los vehiculos parqueados al interior del Campus
Universitario.

En caso de que el El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia encuentre un vehiculo con
puertas, ventanas y/o maletera abierta, debe reportar la novedad al Supervisor de Turno y
en lo posible debe ubicar al propietario del vehiculo. Si no fue posible localizar al propietario,
el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia en presencia del supervisor de turno, debe
realizar un inventario de los bienes visibles que se encuentren al interior del vehiculo;
posteriormente el Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia de seguridad debe diligenciar
en un informe, describiendo la situacién de inseguridad en la que se encontré el vehiculo y
la hora en que fue identificada. Dicha novedad serd reportada al técnico de la puerta de
ingreso, para dar a conocer a la hora de su retiro al propietario de este, la situacion de
inseguridad en que dejo su vehiculo.

En caso de que se identifique algin vehiculo infringiendo las normas minimas de transito y
parqueo establecidos en el numeral 6.1.2 de este lineamiento; el Personal Técnico de
Seguridad y Vigilancia de seguridad debe informarle al conductor la norma que estd
infringiendo, a fin de que no se vuelva a infringir.

Ante cualquier situacion de inseguridad reportada por la comunidad universitaria o
identificadas por el mismo Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia, es necesario que
antes de actuar para controlar la situacidn, el vigilante reporte la situacidn al Supervisor de
Turno.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe abordar a las personas con actitud
sospechosa y solicitar el fotochek que lo acredite como parte de la comunidad universitaria,
como proveedor o contratista, 0 en caso de que sea visitante se solicita la contrasefia que le
se suministra al ingresar. En caso de que la persona abordada no presente ninguno de los
documentos mencionados, el técnico le solicita su retiro del Campus Universitario.

En caso de encontrar alguna oficina, laboratorio o salén abierto en el turno de la noche, el
Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia debe reportar la novedad al Supervisor de Turno.
Es importante aclarar que el técnico que reportd la novedad no debe ingresar a la oficina,
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laboratorio o saléon en el que se hallé la novedad; antes de que el Supervisor de Turno llegue
al sitio. Posteriormente el Supervisor de Turno acompafiado del técnico que reportd la
novedad, realiza el inventario de los bienes encontrados al interior de la oficina, laboratorio
o saldn, recopilando la informacién para el levantamiento del acta o informe, dejdndose
lacrado el laboratorio u oficina.

El Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia asignado a las areas de vigilancia debe controlar
gue los nifios no circulen con bicicletas o patines por las vias y parqueaderos al interior del
Campus Universitario.

17 CONSIGNAS ESPECIFICAS DE LA SUPERVICION.

El Supervisor de Turno supervisa, coordina e informa el desarrollo de las tareas y actividades
asignadas en cada puesto de servicio de vigilancia de las sedes, en caso de alguna novedad
informar en el formato correspondiente. FSV 06 de inmediato al responsable de la
dependencia de seguridad y vigilancia.

El Supervisor de Turno debe velar por el mantenimiento de los elementos (cuadernos del
servicio, chek list) y equipos (linternas, silbatos, radio y/o teléfonos) de trabajo utilizados por
el personal del turno.

En caso de que el responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia no se encuentre
en el Campus Universitario, el Supervisor de Turno debe asumir la responsabilidad de todo
lo relacionado con respecto al tema de seguridad en la UNICA.

El Supervisor de Turno debe diligenciar y presentar el informe al jefe de seguridad con las
novedades generadas durante el turno de vigilancia, sin pasar por alto ninguno detalle de
ésta. Por esta razdn es recomendable que cuando se presente alguna novedad, se realice el
registro en la menor brevedad posible.

El Supervisor de Turno debe realizar los informes de manera ordenada y legible.

El Supervisor de Turno debe registrar y controlar el ingreso de todo el personal de vigilancia
y simultdneamente debe diligenciar y presentar el parte de Control del Ingreso del Personal
Técnico de Seguridad y Vigilancia, al responsable de la dependencia de Seguridad vy
Vigilancia

El Supervisor de Turno debe realizar constantemente recorridos por las diferentes vias al
interior de las sedes, garantizando de esta manera mayor seguridad y vigilancia del control
del servicio en toda la UNICA.

El supervisor de Turno debe estar atento a cualquier eventualidad reportada por el Personal
Técnico de Seguridad y Vigilancia, para dar las indicaciones necesarias con el fin de
solucionar la anomalia, o si es preciso ir personalmente al sitio mencionado para encargarse
de la novedad o inseguridad presentada.

El Supervisor de Turno debe constatar personalmente que todos los puestos de vigilancia al
interior de la sedes o filiales, cuenten con el personal de seguridad asignado, segun la
distribucién o Programacioén Establecida por el responsable de la dependencia de Seguridad
y Vigilancia. En caso contrario el Supervisor de Turno debe cubrir la ausencia con el personal
disponible, sin dejar puestos de servicio que puedan ser vulnerables.

El supervisor de Turno debe coordinar con él por el responsable de la dependencia de
Seguridad y Vigilancia los cambios de turno del Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia y
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en caso de que sea necesario cubrir alguna eventualidad, puede autorizar los cambios
convenientes durante el turno.

e El Supervisor de Turno debe hacer seguimiento de la labor realizada por cada vigilante. En
caso de que encuentre alguna anomalia clasificada como no grave, debe llamar la atencidn
y Solucionar la anomalia directamente con el vigilante. Por lo contrario, si la anomalia
encontrada se clasifica como grave, el Supervisor de turno debe comunicarla y
posteriormente hacer llegar el informe al por el responsable de la dependencia de Seguridad
y Vigilancia, el cual se encargara de resolver la situacion.

e El Supervisor de Turno debe relevarse con el supervisor entrante con las novedades,
consignas, actividades y otros eventos, que se van a realizar dentro de la sede o filial, en
cada servicio de trabajo.

e ElSupervisor de Turno del servicio debe trasladarse por los puestos y areas de servicios para
tomar revista y control del personal en los puestos de vigilancia establecidas en cada sede.
En caso de que el personal de seguridad asignado reporte novedades, el supervisor debe
recopilar toda la informacién al respecto y registrarla mediante un informe y poner de
conocimiento a su superior inmediato.

e El Supervisor de Turno debe dar las instrucciones o charlas necesarias al personal al inicio
de cada servicio o turno, respecto a las drdenes o disposiciones emitidas por el responsable
de la dependencia de Seguridad y Vigilancia o por la Alta Direccién de la UNICA.

e El Supervisor de Turno debe estar al pendiente de la realizacidon de obras o remodelaciones
al interior de la sede o filial, para llevar a cabo el control de los lineamientos establecidos en
las autorizaciones de trabajos por terceros. Cualquier anomalia encontrada debe reportarla
a los profesionales de la obra y al responsable de la dependencia de Seguridad y Vigilancia,
de manera verbal y posteriormente mediante informe.

18 CONSIGNAS ESPECIFICAS DEL RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA DE SEGURIDAD Y
VIGILANCIA

e EL responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe planear la distribucidn,
programacion del personal de seguridad en los diferentes puestos y areas de vigilancia de
sedes y filiales, en conocimiento del responsable de la Unidad Infraestructura y
Mantenimiento.

e El Jefe de Seguridad debe presupuestar los recursos y personal necesarios para el manejo
de la Seccién de Seguridad.

e ELresponsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe identificar las necesidades
de recursos y personal en los diferentes puestos de servicio de vigilancia y posteriormente
informar al Jefe de la Unidad de Servicios generales para los fines del caso.

e EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe planear estrategias que
permitan reforzar y fortalecer el nivel de la seguridad y vigilancia en las sedes Yy filial del
Campus Universitario.

e EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe disefiar y coordinar los
operativos necesarios para garantizar las condiciones minimas de seguridad en la realizacion
de eventos extraordinarios al interior del Campus Universitario.
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EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe participar activamente
con la Oficina de Calidad, aportando ideas para el mejoramiento continuo del proceso de
Recursos Fisicos y del Subproceso de Seguridad y Vigilancia.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe realizar rondas de
supervisién, con el fin de encontrar falencias y oportunidades de mejora en el servicio de
seguridad.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe realizar los llamados de
atencion escritos al personal de seguridad que cometa faltas graves en el desempeno de sus
actividades.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe realizar los llamados de
atencion porescritoalasdiferentes Oficinas, cuyo personal adscrito a estas, cometan acciones
irresponsables que facilitan la vulnerabilidad de la seguridad alinterior del Campus Universitario;
acciones inseguras como dejar abiertas puertas y ventanas de salones, auditorios, oficinas y
laboratorios. De igual manera el Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia
debe pasar llamados de atencidn por escrito a las Ofidnas cuyo personal deje  encendidos equipos
electrodnicos, aires acondicionados, luces, etc. Enhorariosenlos que no se laboran al interior del
Campus Universitario.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe informar al Supervisor de
Turno todos los eventos que se vayan a realizar durante la jornada, para que este a su vez
los informe al personal de seguridad.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe dar las indicaciones
necesarias para solucionar las anomalias que se presenten con respecto a la seguridad al
interior del Campus Universitario.

EL Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe disefiar y programar
jornadas de capacitacion para el personal técnico de seguridad y vigilancia en pro de un
mejor desempeio de sus actividades.

En las situaciones de inseguridad que se salgan del manejo, la cobertura y capacidad de la
Seccién de Seguridad el Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia debe dar
aviso a sus superiores y a autoridades competentes, para la solucion de la anomalia.

19 CONSIGNAS ESPECIFICAS PARA EL SERVICIO DE VIGILANCIA EN SEDES Y FILIALES

El personal técnico de seguridad y vigilancia asignado a los puestos de vigilancia en sedes y
filiales debe cumplir con las siguientes consignas:

En el servicio de turno de trabajo, El personal técnico de seguridad y vigilancia no puede
abandonar la posicion o zona asignada, a menos que el jefe inmediato se lo indique.

La Porteria en sede y filiales, bajo ninguna excusa debe permanecer descubierta o abierta.
Debe familiarizarse con el entorno de la zona que resguarda, a fin de hacer mas eficiente su
labor, reconociendo fortalezas y vulnerabilidades del lugar.

En lo posible, el vigilante no se debe quedar quieto en un solo sitio de la zona asignada.
Debe acatar las recomendaciones del responsable de la dependencia de seguridad vy
vigilancia o supervisor, asociadas a su desempefio en la zona asignada bajo custodia.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe manejar un perfil amable pero no
confiado; a fin de ser prevenido y prestar un buen servicio.
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No debe ser metédico ni rutinario en su ejercicio diario, de esta manera podra evitar que su
labor sea estudiada y vulnerada.

El personal técnico de seguridad y vigilancia ubicado en la porteria deben controlar el
ingreso y salida de elementos, personas y vehiculos, conforme a lo estipulado en el presente
documento de lineamientos de la seguridad y vigilancia de la UNICA. Cualquier eventualidad
en la porteria se registrara en el cuaderno de control “Reporte de novedades”

El personal técnico de seguridad y vigilancia saliente debe informar al entrante, todas las
novedades de la zona sin obviar ningun detalle.

Debe conocer la ubicacidon de llaves de paso, interruptores, extintores y la forma de
operarlos. No debe recibir llaves de carros ni encargos personales de valor, mientras este en
operacion.

No debe descuidar ni apartarse del radio y/o teléfono de dotacion personal.

En la ejecucidn de cualquier tipo de obra, debe controlar el ingreso de los trabajadores,
solicitando el Documento de Identidad — DNI, el cual es requerimiento necesario para que
laboren en la sede.

En caso de eventos en zonas comunes, debe solicitar a los organizadores del evento, el
permiso que proporciona la Autoridad Superior segln corresponda.

Controlar el ingreso de vehiculos a la zona de parqueadero, para ello debe diligenciar el
formato “Parqueo de vehiculos” FSV 02

Vigilar las actividades de evacuaciéon de escombros, residuos soélidos, liquidos, liquidos
peligrosos, ¢ salidas de bienes muebles, registrandolo en el cuaderno de control “Control
de acarreos” (FSV.09).

Debe tener una excelente presentacion personal en el ejercicio de su labor.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe velar por el aseo y orden de las porterias
en cualquier horario donde labore.

20 TACTICAS DE SEGURIDAD EN DISTURBIOS

Este numeral contiene de modo general consideraciones que debe tener en cuenta El personal
técnico de seguridad y vigilancia en sedes y filiales

20.1 antes los Disturbios.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe estar al pendiente de los indicios y
sospechas de la realizacidn de disturbios al interior del Campus Universitario e instalaciones
de las sedes o filial.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe aumentar la seguridad en las porterias y
al interior del Campus Universitario e instalaciones de las sedes, evitando el ingreso y el
transito de artefactos explosivos.

El personal técnico de seguridad y vigilancia asignado a las porterias debe aumentar el
control con el registro de bolsos a personas sospechosas, con el fin de evitar el ingreso de
armas y artefactos explosivos.

El personal técnico de seguridad y vigilancia asignado a las areas de vigilancia tiene que
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estar en mayor alerta teniendo en cuenta los posibles sitios de encuentro de los
protestantes.

20.2 Durante los Disturbios

Al iniciar los disturbios el personal técnico de seguridad y vigilancia debe informar al
responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia a detalle cada una de las actividades
gue estdn realizando los protestantes.

El responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia, debe consultar con el Jefe de la
Unidad de Servicios generales vy éste con su superior de la UNICA si se da la orden de
evacuacion. En caso de que se dé la orden de evacuacidn, se debe difundir a todo el personal
técnico de seguridad y vigilancia y a los miembros de la comunidad.

Después de verificar que el ambiente, zona o campus esta evacuado debe cerrarse la
porteria previa verificacion de personas en el interior, e iniciar monitoreo de dafios o
sustracciones para su informe respectivo del caso.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe colaborar con las actividades de
evacuacion y retiro de las personas que aun se encuentran en el interior y se exponga
alguna responsabilidad o dafios ocasionados o hagan parte del disturbio.

El personal técnico de seguridad y vigilancia, debe evitar enfrentamientos con los
participantes de la protesta.

El personal técnico de seguridad y vigilancia, debe evitar en lo posible, el ingreso de los
participantes de la revuelta al campus, o ambiente del local.

El personal técnico de seguridad y vigilancia, debe velar por la seguridad de las personas
gue no participan de la protesta.

El personal técnico de seguridad y vigilancia, en lo posible, debe recopilar evidencia que
sirva para establecer responsables de los dafios a bienes de la Universidad y agresiones a
personas.

20.3 Después de losDisturbios

El personal técnico de seguridad y vigilancia asignado a las porterias debe restringir el
ingreso de personal al Campus Universitario hasta que se emita una orden de
restablecimiento de actividades.

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe vigilar y salvaguardar con mayor esfuerzo
la porteria, los puesto de servicio que sufrieron dafios en los portones, rejas, puertas y
ventanas que a raiz de esto quedaron vulnerables a robos y saqueos debido a los disturbios
presentados.

El personal técnico de seguridad y vigilancia junto al Supervisor de Turno debe recorrer el
Campus Universitario identificando y valorando los dafios realizados a los bienes de la UNICA
con el fin de realizar informe de los hechos ocurridos durante la protesta para emitir luego
el Informe correspondiente.
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21 .TACTICAS DE SEGURIDAD EN SITUACIONES DE EXTREMO

El personal técnico de seguridad y vigilancia debe ser una guia para la Comunidad
Universitaria en situaciones extremas de peligro, por esta razén debe conservar la calma e
infundirla a los demas.

En caso de que se presente una situacion extrema de peligro, el personal técnico de
seguridad y vigilancia el responsable de la dependencia de seguridad y vigilancia o el
Supervisor de Turno, junto al personal técnico de seguridad y vigilancia deben apropiarse
de la situacidn e intervenir directamente, siguiendo los siguientes lineamientos:

En el momento que se reporte una situacién extrema de peligro al interior del Campus
Universitario, el Responsable de la Dependencia de Seguridad informa a a todo el cuerpo
de seguridad, al jefe inmediato- Jefe de la unidad de Servicios generales y éste al director de
la Direccién general y éste al Titular.

En lo posible, El personal técnico de seguridad y vigilancia debe trabajar conjuntamente
con la brigada de emergencias de la UNICA, para intervenir directamente con la situacion de
peligro.

En situaciones de extremo peligro, el Responsable de la Dependencia de Seguridad y
Vigilancia o el supervisor de turno, debe informar a los organismos de socorro y a las
autoridades correspondientes.

al Responsable de la Dependencia de Seguridad y vigilancia junto al Supervisor de Turno,
deben redistribuir el personal técnico de seguridad y vigilancia, con el objetivo de atender
la situacion de peligro, asegurandose previamente de no dejar las dreas principales de la
UNICA vulnerables.

El Supervisor de Turno debe coordinar con el personal técnico de seguridad y vigilancia la
creacion de un anillo de seguridad cerca de la zona de impacto siguiendo sus instrucciones.
El anillo de seguridad debe controlar el ingreso de personas y de vehiculos a la zona de
impacto, permitiendo el ingreso solo del personal de la brigada de emergencias y de los
organismos desocorro.

El anillo de seguridad debe promover la evacuacion de la zona de impacto, tanto de peatones
y si es necesario, también de vehiculos.

En casos extremos el personal técnico de seguridad y vigilancia debe colaborar con el
transporte de heridos.

Si la zona de impacto se encuentra al interior de un edificio, ademas del anillo de seguridad,
el Supervisor de Turno debe asignar personal de seguridad en el portdn del edificio, con el
fin de ayudar en la evacuacion de la comunidad, ademas de vigilar que en la confusién que
se presenta en la situacién de peligro, no se realicen robos de los bienes muebles de la
Universidad.

Controlada la situacién de peligro, el personal técnico de seguridad y vigilancia debe
restringir el ingreso a la zona de impacto, hasta que el Jefe de Seguridad junto a la Brigada
de emergencias hagan una valoracidn de los dafios.

En los siguientes numerales se describen algunos lineamientos que el personal técnico de
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seguridad y vigilancia debe tener en cuenta para su actuacion en situaciones extremas de
peligro.

21.1 En Caso deAtraco

Conserve la calma.

En medida de lo posible frustre el atraco.

No ponga en riesgo la vida de ninguna persona.

Conserve los rasgos mas destacados del asaltante como, altura, edad, peso aproximado,
color del cabello, ojos, cicatrices y tipos de armas, con el fin de informar a las autoridades.
Obedezca las indicaciones del asaltante, de manera lenta y calmada.

No se enfrente al asaltante, en especial cuando éste se encuentre armado.

21.2 Posible colocacion de artefacto explosivo o bomba

Observe la presencia de objetos desconocidos e inusuales y repdrtelos

En el evento de tener conocimiento de la existencia de artefactos explosivos en su frente de
trabajo, sumisién solo es informar sobre su localizacién a los organismos especializados; por
ningun motivo deberd tocarla o mover objetos cercanos a ésta.

La remociéon o desactivacién corresponde a personal especializado en esta peligrosa
actividad.

21.3En Caso de Incendio

Tranquilice a las personas que estdn a su alrededor, propendiendo a la calma y serenidad.
Si no es posible utilizar extintor o gabinete (hidrante), entonces puede evacuar la zona.
Procure retirar los objetos que sean combustibles y/o inflamables en la zona de riesgo.
Evite el panico, no corra ni cause confusién. Ayude a la evacuacion de manera ordenada. La
salida de manera apresurada puede causar dafios a usted y otras personas.

Sisuropa se incendia no corra, arréjese al suelo y dé vueltas sobre su cuerpo (auto apagado).
Si ve una persona con sus ropas encendidas, arrdjele una cobija, manta o tela gruesa, en lo
posible humeda sobre el cuerpo.

21.4 EnCasodelnundacidn

Mantenga la calma y la serenidad.

Desconecte la corriente eléctrica para evitar corto en las tomas.
Coloqgue los equipos en zonas altas.

Colabore con la evacuacion de material importante.
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21.5 En Caso de MovimientosSismicos

e Dirija a la comunidad universitaria a las zonas de prevencion seguras o dreas verdes que
estén fuera de peligro de cables eléctricos o estructuras que se derrumben.

e Aléjese de ventanas, ldmparas, ductos de aire, estanterias y bibliotecas modulares.

e Bajo techo: clbrase debajo de los escritorios o marcos de las puertas para protegerse de las
caidas de tejas, cielos rasos, ladrillos (mamposteria).

21.6 En caso de Vientos Paracas extremos.

e Dirigir a la comunidad universitaria a las zonas de seguras, alejarse de cornisas, muros,
arboles, o vallas publicitarias.

e Cerrar puertas, ventanas y toldos

e Cortar el fluido eléctrico

e Reforzar los techos de material liviano si los hubiera.

e Asegurarse que en el Campus Universitario no se ubiquen arboles, postes eléctricos o
estructuras que puedan colapsar con los vientos fuertes.

e Coordinar con responsables de Obras en ejecucién si los hubiera para que aseguren
andamiajes, gruas y otros elementos de obra.

22. DECALOGOS

Este numeral contiene de modo general consideraciones que debe tener en cuenta el vigilante
en su perfil de trabajo seguridad y vigilancia en La UNICA.

22.1 Decdlogos del Personal Técnico de Seguridad y Vigilancia

Seré leal con mis jefes, amigos, subalternos y compafieros.

Respetaré la ley y los principios de moral.

Diré la verdad y seré sincero conmigo y con quienes me rodean.

Acatare las ordenes, pero tendré cardcter para denunciar los errores y recomendaré la
manera de enmendarlos para bien de la organizacién Institucional.

Cuidaré mi estado fisico y emocional para desempefiarme eficazmente.

Guardaré la reserva con toda la informacién que llegue a mi conocimiento.

Estimulare la amistad, la colaboracién y la unién entre mis compafieros.

Seré diligente y activo en el cumplimiento de mis funciones y tareas.

Me empenaré en aprender y poner en practica los principios y técnicas de mi profesion:
LA SEGURIDAD.

j.  En mitrabajo me mantendré siempre listo y alerta

~Dua —h o

23 CUALIDADES BASICAS DEL PERSONAL TECNICO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Las cualidades que debe tener un hombre de seguridad son incontables, sin embargo citamos
aquellas cualidades basicas para un buen desempefio de sus labores encargadas de la Proteccidn
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seguridad vy vigilancia en general, estas son:

e Presentacion Personal
Una buena presentacién personal incluye: porte, buena apariencia, uniforme impecable, aseo
corporal (cabello recortado, afeitado, etc.) Cortesia, modales amables pero firmes.

e Honestidad
Significa poseer la integridad de honradez de los actos personales, dentro y fuera del servicio,
observando la moral y los principios éticos en toda circunstancia de modo, tiempo y lugar.

e Idoneidad
Es el conocimiento de sus funciones, consignas y manejo del puesto, profesionalismo en el
desempefio de su tarea, habilidad para desempefiar el cargo, experiencia, iniciativa y
recursividad.

e Diligencia
Este término hace referencia a la accidon oportuna, actividad, atencion, esfuerzo y amabilidad en
el desarrollo de sus tareas.

e Alerta
La alerta es la esencia de la vigilancia, es estar listo a reaccionar inmediatamente ante alguna
amenaza potencial, es estar en condiciones de reaccionar rdpidamente, es prevencion, es
sagacidad. La alerta en el personal de seguridad no debe permitir por ningln motivo que se
utilice el término o excusa conocida como “...FUI SORPRENDIDO...”.

e Reserva yDiscrecion
Todo trabajo de seguridad tiene en comun tratar temas reservados. El personal técnico de
seguridad y vigilancia por la misma naturaleza de su labor debe darse cuenta de todo lo que
sucede a su alrededor. Estos conocimientos deben mantenerse en secreto porque forman parte
de sus responsabilidades y porque no estd autorizado para divulgarlos. Esto corresponde a la
reserva de todo lo que ve o escucha y discrecion en todo lo que dice.

e Respeto
Por los integrantes de la comunidad universitaria, Visitantes, clientes y proveedores, mas alla del
cumplimiento de las normas y de los contratos, dando un trato equitativo y oportuno a todas
sus inquietudes y peticiones.

e Seriedad
Propdsito de cumplir con todas sus funciones y compromisos, emitidos por la Direccién de
Seguridad.

e Transparencia
Nuestras actuaciones las sustentan relaciones abiertas y sinceras dentro de los limites del marco
legal y de la reserva profesional; ser claros y objetivos en las actividades que se ejecutan.
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e Equidad
Entendida como el equilibrio en la relacién con la comunidad universitaria, compafieros y
empleador.

e EticaProfesional
Es el resultado de la puesta en practica del respeto, Seriedad, Transparencia y Equidad como
valores fundamentales del servicio de vigilancia en la UNICA.

e Tolerancia
Como el respeto y consideracidn hacia las opiniones o practicas de los demas.

FORMATOS A USARSE Y SUS CODIGOS :
24.1 Formato de Contrasefa para visitantes: FSV .01
Usara adicionalmente los formatos (FSV 05 A/FSV 05B), si lleva bienes/muebles
24.2 Formato de Contrasefia vehicular: FSV .02
24.3 Formato de perdida de contraseia Vehicular: FSV .03
24.4 Formato de Control y Salida de Vehiculo Propiedad de la UNICA: FSV .04

24.5 Formatos de Ingreso y Salida de Bienes Muebles AJENOS a la UNICA: FSV .05A /FSV.05 B
24.6 Formato de Ingreso y Salida de Bienes de la UNICA. (Patrimonio tiene su Acta)

24.7 Formato de Acta de Devolucidn de Objetos Perdidos y Encontrados: FSV .06
24.8 Formato de Informe/parte de Supervisor: FSV .07
24.9 Formato para Entrega de Turno o Cargo, incluye chek list FSV. 08
24.10 Formato Control de Acarreos. FSV. 09
24.11 Formato Cuaderno de Control de Visitas. FSV.10
24.12 Formato cuaderno de Control y Ocurrencia. FSV .11
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