INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

Gnioriin N® 04-2012-GG-ICL/MML

Lima, 01 de febrero de 2012.

VISTO:

El Informe N° 009-2012-GA-ICL/MML del 11 de enero de 2012;
CONSIDERANDO:

. Que, mediante el Informe del visto, el Gerencia de Administracién (e) en coordinacién con
la Asesoria Legal, eleva a la Gerencia General el Proyecto de Directiva “Directiva del Servicio de
Seguridad y Vigilancia del Instituto Catastral de Lima”, la misma que tiene como objetivo establecer
las disposiciones que regulan las actividades en los servicios de seguridad y vigilancia del Instituto

a 17"“/\ Catastral de Lima;

N

En conformidad a lo contemplado en el inciso b) del articulo 28° del Estatuto del ICL;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 003-2012-GG-ICL/MML, “Directiva del Servicio de
Seguridad y Vigilancia del Instituto Catastral de Lima”, la misma que forma parte de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto cualquier disposicion administrativa que se oponga a lo
establecido en la presente Resolucion.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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DIRECTIVA DEL SERVICIO DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DEL INSTITUTO CATASTRAL DE LIMA

OBJETIVO

La presente Directiva es un instrumento de gestién mediante la cual se establecen
disposiciones que regulan las actividades en los servicios de seguridad y vigilancia del
Instituto Catastral de Lima, en adelante ICL.

FINALIDAD

= Brindar un servicio eficiente de seguridad y vigilancia en los recintos del ICL.
= Prevenir la comision de delitos.

= (Cautelar y proteger la vida e integridad fisica de los servidores, instalaciones y
patrimonio del ICL.

ALCANCE

Las disposiciones y cumplimiento de la presente Directiva rigen para todos los servidores
del ICL cualesquiera sea el régimen contractual que los regula y en todo orden jerarquico.

IV. BASE LEGAL
= Ley N2 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.
7. = Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
) Republica.
= Decreto Supremo N° 005-94-IN, Reglamento de Servicios de Seguridad Privada.
= Reglamento de Organizacion y Funciones del ICL.
V. FUNCIONES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

Son funciones del personal de seguridad y vigilancia las siguientes:

a) Estar en toda circunstancia bien presentado.

b) No abandonar su puesto hasta que llegue su relevo.

c) Cuidar de todos los bienes pertenecientes al ICL.

d) Trabajar conscientemente y con voluntad, desplegando iniciativa en el cumplimiento
de su misién, debiendo tener presente que el servicio prima sobre cualquier otra
consideracion.

e) Dar estricto cumplimiento de las consignas, normas y ordenes impartidas por las
autoridades superiores del ICL, supervisor de turno, y supervisor general.

f) Presentar informe a la Gerencia de Administracion del ICL, comunicdndole las
novedades que se hubiesen presentado.

g) Estar en permanente alerta para prevenir que se cometan hechos contra las personas,
la instalacién y sus bienes: robos, secuestros, saqueos, sabotajes, atentados
terroristas o incursiones.

h) No proporcionar informacion sobre direcciones domiciliarias o telefonicas,
movimientos, sefias o cualquier otro dato sobre los servidores del ICL.

i) Los servicios, equipos o bienes de instalacion deberan ser utilizados unica y
estrictamente por el personal de seguridad y vigilancia.
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Tener pleno conocimiento de las novedades ocurridas y verificar, que las pertenencias
del puesto de vigilancia se encuentren conformes.

Alertar sobre sucesos fuera de lo comun que despierten sospechas.

Actuar en apoyo de emergencia que pueda presentarse como: Médicas, incendios y
aniegos, etc.

m) Cumplir estrictamente sus horas de servicios.

n)
o)

p)

qa)

r)

t)

u)

a)

No debe dormir durante la prestacion del servicio.

Asumir solidariamente el valor de algun equipo o bien del ICL que haya sido objeto de
robo por negligencia o descuido durante su servicio.

El personal de seguridad y vigilancia debera estar 10 minutos antes de comenzar su
turno para proceder al relevo.

En caso de incendio, sismo o cualquier situacién de desastre dard la voz de alarma,
presentando toda la colaboraciéon necesaria en la evacuacién de los servidores,
enseres, muebles, equipos y otros.

No efectuard conversaciones ajenas al servicio de vigilancia con los servidores del ICL.
No se dedicara a la lectura de periddicos, revistas, historietas, novelas y otros que no
sean propios del servicio de vigilancia.

No se dedicara a escuchar musica, ni ver television, ni juegos entre otros similares en
horas de trabajo.

Efectuara su relevo en forma detallada, con el personal de vigilancia y control
entrante, revisando con atencidon el estado de los bienes, iluminacién y otros
necesarios para el servicio, comunicando mediante un parte cualquier anormalidad.
Otras que el ICL y sus jefes inmediatos consideren pertinentes para salvaguardar los
recursos humanos y bienes patrimoniales de la institucion.

DEL CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE PERSONAL, BIENES Y OTROS

a)

b)

c)

d)

f)

g)

El personal de seguridad y vigilancia tendra la responsabilidad de efectuar un estricto
control a los trabajadores, locadores y personas en general que accedan a las
instalaciones del ICL, tanto al ingreso y salida, debiendo revisar bolsos, maletines,
loncheras y otros similares.

Los trabajadores bajo cualquier modalidad contractual del ICL, estan obligados a
identificarse con su fotochek o credencial proporcionado por la institucién para poder
ingresar a las instalaciones del ICL.

El personal de vigilancia debe exigir la papeleta de salida a los trabajadores por
comision de servicios, permisos personales o de salud, la cual debe estar suscrita por
el trabajador y el Jefe de la Gerencia respectiva.

El personal de vigilancia debe anotar en la papeleta de salida la hora de salida y de
retorno de los trabajadores, por comision de servicios, permisos personales o de
salud.

Las papeletas por comision de servicios, permisos personales o de salud deben
presentarse anticipadamente salvo casos excepcionales debidamente justificados.
Toda persona ajena a la Institucidon que ingrese y salga de esta, debera identificarse
obligatoriamente con su DNI, L.M, Carné de Extranjeria u otro documento legal,
entregando este documento al personal de vigilancia a cambio de la cual recibiran
una identificacion que sera devuelto a su salida.

En caso de alumnos o estudiantes si no tienen DNI se identificaran con su carné de
estudiante.

El personal de seguridad y vigilancia tiene la responsabilidad de controlar y anotar
rigurosamente todos los detalles y caracteristicas (estado de conservacion,
codificaciones, etc) de los bienes patrimoniales que salen o ingresan del ICL.
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h) Para el traslado de bienes y bienes patrimoniales fuera de sus instalaciones, se debe
contar con la debida autorizacién de los responsables.

i) No permitiran la comision de hechos atentatorios contra la seguridad de las personas
y bienes patrimoniales.

i) No se permitira el ingreso de vendedores ambulantes.

k) El personal de vigilancia debe percatarse del publico que ingresa a las instalaciones
del ICL y que no realiza ningun tipo de gestion.

I) No se permitira el ingreso de vehiculos motorizados y bicicletas dentro del local del
ICL por medidas de seguridad.

m) No se permitira el estacionamiento de vehiculos o taxis en el frontis de las
instalaciones del ICL, de ser el caso debera comunicar cualquier actitud sospechosa y
solicitar el apoyo a la PNP o serenazgo del sector.

n) Estd terminantemente prohibido que los trabajadores sustraigan los bienes
materiales y bienes patrimoniales en uso o desuso de propiedad del ICL, excepto las
autorizadas oficialmente.

o) Este terminante prohibido que los trabajadores del ICL retiren de las instalaciones
documentacién que contenga logotipo o cualquier denominacién de la institucién al
culminar la jornada laboral, incluyendo expedientes propiedad del ICL, salvo
autorizacion expresa.

p) Los trabajadores que realizan labores de campo deben comunicar al personal de
vigilancia respecto de la documentacién de propiedad del ICL que estan llevando o
retirando de las instalaciones para efectuar sus labores de campo.

q) El personal de vigilancia debera registrar el tipo de documentos que estan sacando o
retirando de las instalaciones, los servidores para efectuar sus labores de campo.

r) Esta prohibido el ingreso de trabajadores, locadores y personas en general portando
armas, explosivos, u otros que resulten dafiinos o nocivos a la seguridad y
tranquilidad de las instalaciones, asi como el ingreso de bebidas alcohdlicas, drogas,
narcéticos y otros similares, de ser el caso debera comunicar el hecho a la Gerencia
de Administracion para solicitar el apoyo a la PNP o Serenazgo del sector.

s) El personal de vigilancia deberd reportar a la Gerencia de Administracién sobre
aquellos trabajadores que ingresan al centro de labores con signos de ebriedad,
incluyendo al publico en general, a fin de adoptar las medidas pertinentes.

t) Estd prohibido que los trabajadores se retiren de las instalaciones del ICL sin la
papeleta de salida debidamente firmada por el Jefe de la Gerencia respectiva, salvo
excepciones debidamente justificadas, debiendo regularizar su presentacién en el
mas breve plazo.

DE LAS FALTAS Y SANCIONES

Se considera falta grave a toda acciéon u omisién voluntaria o no, que contravenga las
disposiciones contenidas en la presente Directiva del Servicio de Seguridad y Vigilancia, y serd
sancionado conforme a lo establecido en el Decreto Legislativo N2 728 y en el Decreto
Legislativo 1057.

Los trabajadores, locadores y personas en general que alteren el orden o atenten el sistema
de seguridad y vigilancia, que violenten contra el personal de seguridad u otros trabajadores,
o contra las instalaciones y los bienes del ICL, se haran acreedores de las sanciones
correspondientes segun sea el caso, pudiendo incluso conllevar a una accién civil o penal,
segun la gravedad o responsabilidad.
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DISPOSICIONES FINALES
Los servicios de seguridad y vigilancia, dependen de la Gerencia de Administracion, siendo
esta dependencia responsable de difundir el contenido de la presente Directiva a todos los

trabajadores del ICL para su cumplimiento.

Cualquier materia omitida y no contemplada en la presente Directiva serd determinada por la
Gerencia de Administracion, en su oportunidad.
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