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I. TiTULO

Este Procedimiento se conocera como las Normas y Procedimientos a Seguir por
los Guardias de Seguridad del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico.

II. INTRODUCCION

El Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico (Banco) mantiene un sistema de
vigilancia servido por guardias de seguridad contratados a través de una compafiia.
privada. El propdsito del sistema de seguridad es proteger los bienes y propiedad del
Banco, ademas de brindar seguridad fisica a empleados, clientes, visitantes e inquilinos
del Banco. Es responsabilidad también de los guardias de seguridad mantener el orden
y organizacion del estacionamiento y proveer apoyo en los aspectos operacionales y
mecanicos del edificio.,

Este Procedimiento provee las guias bésicas para lograr que el sistema de vigilancia
mediante guardias de seguridad privados opere dentro del mayor grado de eficiencia y
efectividad.

IIT. REGLAS DE CONDUCTA A SEGUIR POR LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD
DE LAS COMPANIAS CONTRATADAS

Llegar a tiempo a su puesto (turno).
Presentarse a trabajar con el uniforme oficial autorizado.

Mantener la higiene personal, uniforme limpio y zapatos limpios.

How N

No hacer uso del teléfono u otro equipo del Banco o inquilinos sin
autorizacion.

5. No destruir, dafiar o hacer uso indebido o no autorizado de la propiedad del
Banco, cliente, inquilino o visitante.,

6. Mantener una conducta respetuosa y moral.

7. No tomar bebidas alcohdlicas en las instalaciones del Banco o hacer uso de
drogas.

8. No abandonar el servicio ¢ puesto asignado sin la debida autorizacion o sin
haber sido debidamente relevado. .
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9. No hacer colectas, rifas o ventas de cualquier indole en los predios de las
instalaciones del Banco.

10. Cumplir y hacer cumplir las instrucciones impartidas por los representantes
autorizados del Banco,

11. No mantener en su poder artefactos o articulos que perjudiquen la imagen
del Banco. .

12, No fumar o tomar alimentos fuera de las areas y los horarios autorizados.

13. Implantar las disposiciones de este Procedimiento en cuanto a identificacion’
y acceso a las facilidades del Banco de empleados, inquilinos y visitantes.

IV. TURNOS Y DEBERES DE LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD

En el edifico del Banco laboran cuatro (4) guardias por dia. Sus horarios de trabajo se
dividen de la siguiente forma: 6:00 am - 2:00 pm, 2:00 pm - 10:00 pm, 10:00 pm
- 6:00 am y 7:30 am - 3:30 pm (Estacionamiento).

A. Turno 6:00 am - 2:00 pm

El guardia de este turno tendrd la responsabilidad de abrir el Edificio, siempre y cuando
vengan empleados a trabajar (dia laborable). En dias no Iaborables se asegurara de
que la entrada prancupal esté cerrada y segura.

A continuacion, una lista de las tareas que debe realizar piso por piso, desde Ias 6:00 de
la mafiana: i

1. Cuarto piso

a) Encender las luces.

b) Abrir la puerta principal hacia Sistemas de Informacidn, . Recursos
Humanos y Servicios Administrativos.

2. Tercer piso

a) Encender todas las luces.
b)  Abrir la puerta de entrada hacia el ascensor de carga.
¢) Debe abrir ambas puertas de la recepcion.
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Primer piso
a) Encender los ascensores.
b)  Abrir las puertas del vestibulo (fobby) principal (ambas puertas).

¢)  Abrir el portdn delantero.
d) Verificar que el sistema de aire acondicionado encienda.

Ademas, el guardia debe recorrer cada piso, verificando que todo esté en orden,
incluyendo los bafios en los pasillos.

A las 7:30 am, se ubicaré en la recepcion para atender el cuadro telefonico y el

sistema de camaras de seguridad.

Desde la recepcidn, controla el acceso a

visitantes y coteja que éstos se registren en el Libro de Novedades y que acudan
al area solicitada y autorizada.

De recibir informacién acerca de un vehiculo que esté bloqueando otro vehiculo,:
verificara si tiene el sello del Banco, anotara el nimero de sello y se comunicara
con el empleado para que lo mueva. Si el vehiculo no tiene el sello y no estd
identificado, se comunicard con el Gerente del Servicios Administrativos del Banco
para hacer las gestiones de localizar al duefio del vehiculo.

'B. Turno 2:00 pm - 10:00 pm

Al comenzar su turno, este guardia continuard en la recepcion,
desempefiando las responsabilidades del guardia que cubrid el turno

A las 6:30 pm, o a cualquier otra hora gue, por escrito, autorice la gerencia
del Banco, apagara los sistemas de aire acondicionado del Banco.

Tiene la encomienda de cerrar el portén delantero y la puerta principal a las
7:00 pm y tendra que abrirlo cada vez que salga un empleado de los predios
del Banco. Debe salir del vestibulo para poder activar el portén. Una vez
activado el portdn, el oficial permanecerad observando hasta que el empleado
salga. De igual forma, observara el portén hasta que cierre por completo,
evitando asi cualquier incidente o el acceso no autorizado a una persona

1L
anterior.
2.
3.
ajena.
4.

Después de las 7:00 pm no permitird la entrada al edificio de personal no
autorizado. '
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5. Bajard las banderas de Estados Unidos, Puertc Rico y el Banco, y las
guardara.

6. Mientras los empleados de limpieza realizan sus labores, procedera a cerrar
las areas terminadas y a apagar las luces.

7.  Acompaiard a los empleados de limpieza cuando vayan a botar las bolsas de
basura al contenedor ubicado en la parte exterior.

8. Si el empleado de mantenimiento lleva algin paquete a su salida del edificio,
el mismo puede ser registrado por el guardia en presencia del empleado de
mantenimiento.

9. Verificara que los portones hacia la salida oeste, estén cerrados. Cerrard la
puerta de salida posterior del edificio con el seguro mecanico.

10. Toda persona que desee entrar al edificio fuera de las horas laborables, se

comunicard con el guardia a través del “intercom”. En dicho caso, el guardia
deberé comunicarse con el empleado particularmente de noche (cuando hay

el Qorton (Ver Formulario en Anejo)

C. Turno 10:00 pm - 6:00 am

1.

El guardia de este turno, debe verificar y certificar que el oficial del turno
anterior completd el procedimiento correspondiente a su turno.

Durante el verano, los sistemas de aire acondicionado se activaran a las 5:30
am, 0 a cualguier otra hora que, por escrito, autorice la gerencia.

Desactivar seguro mecanico de la puerta trasera a las 5:30 am.

Izar las banderas de Estados Unidos, _Puérto Rico y el Banco a las 5:45 am.

D. Turno 7:30 am - 3:30 pm (Estacionamiento)

El guardia del turno 7:30 am - 3:30 pm deberd anotar en la Libreta de Registro de
Visitantes ia informacién de los visitantes al edificio e indicarle que tienen que
estacionarse en reversa, frente al edificio, en los espacios designados para visitantes.

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO
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Ademas, estard pendiente de que los vehiculos de los empleados del Banco tengan
adheridos el sello oficial del Banco. De no tener el sello, le indicard al empleado que
debe pasar por la Oficina de Servicios Administrativos y completar el formulario para
obtenetrlo.

El guardia se asegurara de que los empleados estacionen sus vehiculos en los lugares
provistos para ello. Si algin empleado estaciona su vehiculo blogueando otro vehiculo,
debe dejar su informacién en la recepcion del Banco. En caso de que el empleado no
deje la informacién en recepcion o el vehiculo no tenga el sello del Banco, el guardia,
deberd comunicarse con el Gerente de Servicios Administrativos para atender la
situacion con premura. '

A las 3:30 de la tarde el guardia debe:

1. levantar la valla de la entrada,

2 apagaf los interruptores (breakers) de los brazos mecanicos,

3. cerrar la caseta de seguridad y,

4, encender las luces de afuera de la caseta. Después debe dirigirse hacia la

recepcion “llevandose las llaves, el beeper, las hojas de visitantes y otro .
equipo asignado. '

| V. EMERGENCIAS Y SISTEMAS DE ALARMA

Todos los guardias que laboran en el edificio deben conocer el sistema de alarma de
incendio del edificio, de forma tal, que en caso de activarse el sistema, puedan verificar
y desactivar el sistema, de resultar una falsa alarma. En el panel de control de la
alarma, se incluyen las instrucciones para manejar el mismo. ' -

En caso de cualquier emergencia en el edificio tales como: fuego, vandalismo, robo,
etcétera, se comunicara con su supervisor de seguridad y con el Gerente de Servicios
Administrativos o la persona en quien éste delegue.

VI. NORMAS DE SEGURIDAD

1. El Guardia de Seguridad que trabaje en las horas no laborables del Banco,
debe revisar el estacionamiento y hacer un informe incluyendo los vehiculos -
y las condiciones de los mismos:

BANCO DE DESARROLLO ECONOMICO PARA PUERTO RICO
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a) siesta cerrado,
- b) sitiene alguna abolladura,
¢) lo que puede apreciar por dentro a simple vista,
d) anotara la marca del vehiculo y nimero de tablilla, en el caso de que

pertenezca a un empleado del Banco anotara el nimero de la etiqueta o
marbete. .

2. - Cuando el guardia de turno se encuentre en el area del vestibulo escribira en
el registro de visitantes el nombre de la persona y la hora en que entte y -
salga fuera de horas laborables incluyendo al Presidente, Vicepresidentes
Ejecutivos, Gerentes, Directores, Supervisores y todo empieado del Banco.
Ademads, debe cumplir con el proceso establecido en la Seccidén VIII, Inciso 2

de este documento.

3. Todo visitante registrara su nombre, hora de entrada y el Iugar a visitar en
letra de molde.

4. Todos los guardias seran responsables por la seguridad en su turno sin
abandonar su puesto. De ser necesario, dejara una nota en el mostrador

explicando hacia donde se dirigio.

5. Todo el personal de seguridad estaréd pendiente de sus funCtones de
seguridad, para detectar cualquier situacion que no sea normal.

6. Toda situacién o problema en. el edificio, por mas msngnn‘~ cante que sea,
debe ser anotada en el Libro de Novedades L

7. Se hara un mforme de cualquner incidente ocurrido en el Banco aunque se
haya resuelto el mismo.

8. Serd responsabilidad del guardia guardar toda la informacién recopilada y no
divulgar la misma a las personas que no tengan relacién con la investigacion.

9. Cualquier inconveniente que confronte el guardia de turno lo hara saber al
supervisor con tiempo para hacer los arreglos y cubrir ese turno.

VII. AREA DE RECEPCION

La recepcion del primer piso es el area designada para recibir y orientar a las personas
que nos visiten. Por esta razon, los guardias deben velar por que se mantenga un tono
de voz moderado y evitar las tertulias. '
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VIII. IDENTIFICACION DE EMPLEADOS, INQUILINOS Y VISITANTES

1. Identificacion:

a. Los empleados, consultores e inquilinos del Banco tienen la obligacion
de portar, en todo momento y en un lugar visible, su tarjeta de
identificacién. De no tener en su posesion la tarjeta de identificacion en
el momento que vaya a entrar al Banco, se debera llamar al supervisor
de la persona que busca obtener acceso al Banco, desde el teléfono
ubicado en el mostrador de la recepcidn, o en su defecto, se debera
llamar al Gerente o Supervisores de Servicios Administrativos, para que -
se autorice al Guardia de Seguridad, a permitirle la entrada. El Guardia
de Seguridad validard la firma del supervisor que autoriza con el
documento de firmas que tiene en su poder. El Guardia de Seguridad
proveera a la persona entonces, una pegatina (sticker) de visitante, el
cual debera usar en un lugar visible en todo momento. .

El Gerente de Servicios Administrativos deberd asegurarse que Ios
guardias tengan el documento de fi rmas de los supervisores. '

En caso de que un empleado pierda su oportunidad de registrar su hora
de entrada, por no tener su identificacién y por encontrarse en el
proceso de obtener la debida autorizacién para entrar al Banco, se
considerara que el empleado mcurno en una tardanza. .

b. ~ Los visitantes deberan reportarse en la recepcion e informar al Guardia

de Seguridad el nombre del empleado 0 empleados a los que vaya a

visitar. Ademas, debera completar y firmar el libro de visitantes que
esta disponible en la recepcién. El Guardia de Seguridad se comunicara
con los empleados indicados por el visitante y le proveera al visitante
una pegatina (sticker) que leera VISITANTE, la cual debera ser adherida
a la ropa del visitante y usada en un lugar visible en todo momento.

- Los visitantes tienen que ser recogidos en la recepcién por el empleado
gue vaya a visitar y debera ser escoltado; tanto durante su llegada
como durante su salida hasta Ia recepoon del Banco.

En Ios casos en que el visitante tenga interés en reunirse con algin otro
empleado del Banco, el empleado que esté con el visitante puede
realizar lo siguiente:
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i. Se comunica con el otro empleado para informarle gue le llevara al
visitante y luego lo informa al Guardia de Seguridad para que este
haga la anotacién en el libro de visitantes, o

ii. Se comunica con el Guardia de Seguridad para que éste informe al
otro empleado y le autorice a llevar al visitante hasta el otro
empleado. El Guardia de Seguridad debera hacer la anotacién en
el libro de visitantes.

iii. El dltimo empleado que esté con el visitante debera escoltarlo hasta
la salida en la recepcion.

¢. En el caso de los inquilinos del Banco, los visitantes también deberan
completar y firmar el libro de visitantes. El Guardia de Seguridad
también les proveera una pegatina que leera VISITANTE, la cual debera
ser adherida a la ropa del wsntante y usada en un lugar visible en todo
momento. .

d. Todos los visitantes, incluyendo a los gue estan acompafiando a un
empleado, contratista, consultor o inquilino- del Banco,
deberan compietar y firmar el libro de visitantes, y deberan utilizar en
todo momento, la pegatina de visitante prowsta por el Guardia de
Seguridad. :

€. Si algin empleado o inquilino del Banco encontrara en los predios del
edificio a alguna persona sin identificacién o pegantina de visitante, -
deberd notificar la situacién al Gerente de Servicios Administrativos del
Banco, o a su asistente, para que éstos tomen las medidas que puedan
ser necesarias.

2. . Acceso al Banco durante sabados, dommgos, dias feriados y fuera |
de horas laborables:

a. El acceso a las oficinas durante los dias sabado, domingo, dias feriados,
y los dias laborables antes de las 6:00 am y después de las 7:00 pm,
sOlo estard permitido a aquellos empleados y al personal que hayan
sido previamente autorizados para ello, por su supervisor, mediante la
cumplimentacién del formulario de Autorizacion para Entrar al Edn"cro
‘ Iuego de las Horas Laborables del Banco. :

b.  El empleado o inquilino del Banco al cual se le requiera trabajar durante
los periodos en los cuales el acceso al Banco se encuentre restringido,
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debera entregar al Gerente de Servicios Administrativos o al Guardia de
Seguridad el formulario de autor'izacié_n, debidamente completado,
previamente o en el momento en que liegue al edificio del Banco.

En los casos en que el formulario de autorizacidn sea entregado al
Gerente de Servicios Administrativos previo al dia y hora en que el
empleado asistird al Banco fuera de su horario regular y fines de
semana, el Gerente de Servicios Administrativos lo entregara al Guardia
de Seguridad para que lo mantenga en la recepcién y pueda ser
verificado por el Guardia de turno.

Cuando el empleado o inquilino llegue al Banco, el Guardia de
Seguridad de turno cotejard que esté autorizado a entrar, segin el
formulario de autorizacion. Luego, le solicitara al empleado o inquilino
gue muestre su tarjeta de identificacion y que se anote en el libro de
visitantes. El empleado o inquilino debe anotar su nombre completo,
divisién u oficina a la que pertenece y el nimero del piso.

Los -Guardias no permitiran el acceso a los empleados del Banco que no
tengan el formulario autorizdndolos a entrar. Si el empleado explica la
urgencia para entrar, el Guardia de Seguridad deberd solicitarle su
tarjeta de identificacidn y comunicarse con el Gerente de Servicios
Administrativos o con el Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas y
- Operaciones del Banco para obtener su autorizacidn. De ser autorizado,
el empleado- deberd anotar en el libro de visitantes su nombre -
completo, divisién a la que pertenece y el nimero del piso. El Guardia
de Seguridad deberd incluir esta informacion en el Libro de Novedades.

Si fuera un visitante, suplidor o empleado de las oficinas rentadas por el
Banco, el Guardia de Seguridad debera solicitarle su tarjeta de
identificacidn, comunicarse con la persona autorizada y con el Gerente .
de Servicios Administrativos o Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas y .
Operaciones. De ser autorizado, debera anotar en el libro de visitantes
su nombre completo, compafia a la que asistird y a qué piso se va a
dirigir. El Guardia de Seguridad también deberd incluir esta informacién
en el Libro de Novedades '

c. Los supervisores, gerentes o vicepresidentes, segin sea el caso, o el
personal autorizado en el caso de los inquilinos, deberan notificar por
escrito -al Gerente de Servicios Administrativos o la persona por éste
designada, en el caso de que algin empleado a su cargo se encuentre
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realizando labores fuera de las instalaciones del Banco y anticipe que
regresara a la oficina después de las 7:00 pm. No se permitira el
acceso al edificio a ningln empleado o personal que no haya sido
autorizado a entrar a su oficina fuera del horario regular de trabajo, a:
menos que provea el formulario de autorizacion debidamente
cumplimentado.

~ d. Los supervisores, gerentes o vicepresidentes o personal autorizado, en

' el caso de los inquilinos, deberan notificar, por escrito, al Gerente de
Servicios Administrativos o la persona por éste designada, en el caso de
que algin empieado a su cargo tenga que permanecer en su oficina
luego de las 7:00 pm.

e. De existir, a j_uicio del Presidente del Barico, circunstancias que asi o~
ameriten, éste podra autorizar a cualquier empleado del Banco, el
acceso irrestricto al Banco, fuera de dias y horas laborables, sin
necesidad de sujetarse a las disposiciones antes mencionadas. Dicha.
autorizacién debera hacerse por escrito, debiendo mantenerse copia de
‘la misma en la recepcién. No obstante, el empleado del cual se trate.
‘debera portar su tarjeta de identificacién en un lugar visible en todo
momento en que se encuentre en el Banco. En caso de no contar con-
su tarjeta de identificacién debera proveer alguna identificacién al
guardia de seguridad que le permita a éste (ltimo asegurarse de la
identidad del empleado del cual se trate, firmar el libro de visitantes y
adherir a su ropa, en un lugar V|S|ble, la correspondlente pegantina
(sticker) de visitante. _

f.  En todos los casos, el Guardia de Seguridad registrara en el libro de .
incidencias la hora de entrada y salida de la persona que accede .al.
Banco fuera de horas laborables.

3.  Codigos de acceso:

a. Los cddigos de acceso electrénico son para uso exclusivo del personal
- autorizado del Banco y no pueden ser transferidos a un empleado no
autorizado ni a personas ajenas al Banco. _

b. Las puertas de acceso desde el estacionamiento trasero se cerrardn
todos los dias a las 6:30 pm., por lo que el cédigo de acceso no abrira
- la puerta. Cualquier persona que quiera acceder al edificio, incluyendo

al personal autorizado, debera entrar por la puerta principal.
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BANCO DE ,
DESARROLLO AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES

ECONOMICO

PARA PUERTO RICO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR

POR LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD

GOBIERNO DE PUERTO RICO

Procedimiento Niam.: Fecha de aprobacidn:
BDE-005-SA-Proc.01 6 de octubre de 2010
4, Acceso al estacionamiento:

IX.

Los empleados, consultores e inquilinos que -no hayan recibido la calcomania

autorizada por el Banco para identificar el vehiculo en el que viene a trabajar, -
deberdn completar el formulario provisto por la divisién de Servicios -
Administrativos, donde le proveeran una calcomania que deberd instalar en el
cristal delantero del vehiculo. El Guardia de Seguridad de la entrada al

estacionamiento podra detener cualqmer automévil que no lleve la calcomania, y
requerir identifi caC|on :

EL USO DEL SISTEMA DE CAMARAS

Para tener mejor uso de este sistema, en todo momento se deben seguir los siguientes

' pasos:

-1

Mantener las luces de todos los pasillos encendidas.

Las camaras deberan estar funcionando en todo momento, o sea, el sistema
debe rotar de camara en cdmara, excepto cuando el Guardia de Seguridad
encuentre algo sospechoso y tenga que detenerla en ese momento.

Las cdmaras niimero 5 y 6 deberdn estar en movimiento constante. -.La
nimero 5 deberd estar en un angulo en el que se divise el portdn principal,
el drea del estacionamiento y la puerta de entrada. La nimero 6 deberd
'.estar .en un angulo en el que se pueda ver el portdn, la puerta y area deI

. estaC|onam|ento de la parte de atras del edlf icio.

De wsuahzar algun vehlculo sospechoso las cémaras cuentan con la tecnologla para
hacer acercamientos y enfocar. : .

X.

,TEL'E:-;ONbs DE EMERGENCIAS

El Gerente de Servicios Administrativos serd responsable de preparar una lista de
teléfonos de emergencia y entregarla a los guardias de seguridad, los miembros del
Comité de Emergencia y al Comité Ejecutivo. Dicha lista incluird los nlmeros
telefonicos de:. E _ - _

AWM e

Cuartel de la Policia — Juan Domingo
Cuartéel General

-C.uer'p'o':de Bombef'os

Emergencias Médicas
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BANCO DE i}
ESARROLLO AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES
' ECONOMICO
PARA PUERTO RICO NORMAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
GOBIERNOG DE PUERTO RICO POR LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD
.Proced|m|ento Ndam.: - Fecha de aprobacion:
- BDE-005-SA-Proc.01 6 de octubre de 2010

5. Autoridad de Energia Eléctrica (Division de Querellas)
6. Gerente de Servicios Administrativos

7. Vicepresidente Ejecutivo de Finanzas y Operaciones
8. Administrador del Edificio '

El Gerente de Servicios Administrativos actualizara periddicamente la lista de los
teléfonos de emergencia. '

XI. DEROGACION

El presente documento deroga las Normas y Procedimientos a Seguir por los Guardfas
de Seguridad de 22 de febrero de 2008. . o

XII. RECOMEN DACION

las Normas: y Proced:mrentos a segwr p___[ Ios Guardfas de Seauridad han sido
recomendadas por e i
de Finanzas y Opef

7 Nicolaslcri

Gerente / |

icepresidenta Ejecutiva

Servicios Administrativos e ~ Finanzas y Operaciones
Banco de Desarrollo Econémico “Banco de Desarrollo Econdmico para
para Puerto Rico Puerto Rico

XIII. APROBACION

Las Normas y Procedimientos a seguir por los Guardias de Seguridad han sido
aprobadas por la Presidenta del Banco de Desarrollo Econdmico para Puerto Rico en San
Juan, Puerto Rico, el 6 de octubre de 2010. Comenzaran a regir inmediatamente despues
de su aprobamon

e

Lizzie M. Rosso Tridas
Presidenta
Banco de Desarrollo Econémico
para Puerto Rico
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BANCO DE ,
DESARROLLO AREA DE FINANZAS Y OPERACIONES

ECONOMICO

PARA PUERTO RICO MNORMAS Y PROCEDIMIENTOS A SEGUIR
GOBIERNG DE PUERTO RICO POR LOS GUARDIAS DE SEGURIDAD
Procedimiento Nam.: Fecha de aprobacidn:
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ANEJO - Autorizacion para Entrar al Edificio Fuera de las Horas Laborables

del Banco

BANCO DE

DESARROLLO

ECONOMICO

PARA PUERTO RICO

GOMIKAKNG DR PRIRTH RICD

am, am.
p.m. p.m.
am. a.m.
p.m p.m

FIRMA DEL SUPERVISOR, GERENTE © VPE . | Fecha’

BDE-005-SA-F.126 {oct/201 0)
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