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1. OBJETIVO:
Prestación del servicio de vigilancia privada modalidad fija con armas en el Hospital Rosario Pumarejo de López. 

2.  ALCANCE:

Desde el Registro de recibido de los puestos de control de riesgos hasta la Supervisión.
3. GLOSARIO:

Vigilancia: La vigilancia es el arte de observar las actividades de personas o grupos desde una posición de autoridad. Puede ser encubierta (sin su conocimiento) o manifiesta (tal vez con el frecuente recordatorio del estilo "te estamos vigilando").
4. RESPONSABLES:
· Supervisor de vigilancia.
· Guardias de seguridad.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· El personal debe estar capacitado y certificado para la prestación del servicio de vigilancia privada.

· Supervisar periódicamente los procedimientos de control de riesgos de los funcionarios de la vigilancia privada.  

6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Guardias de seguridad. 
	Registro de recibido de los puestos de control de riesgos.  
	Todos los Guardias de seguridad, deben recibir y entregar los puntos de control de riesgos en las fechas y horas establecidas. 
	· Planillas de asignación de puntos de control.

· Minutas de control de riesgos.

	2
	· Guardias de seguridad. 
	Control de Ingreso de personal.  
	Los Guardias de seguridad, deben controlar el acceso del personal empleado, visitantes y clientes del hospital Rosario Pumarejo de López. 
	· Minuta de registro de acceso de personal. 



	3
	· Guardias de seguridad. 
	Control de Ingreso  de vehículos.  
	Los Guardias de seguridad, deben controlar el acceso de vehículos de empleado, visitantes y clientes del hospital Rosario Pumarejo de López. 
	· Minuta de registro de vehículos. 



	4
	· Guardias de seguridad. 
	Control de elementos y materiales.  
	Los Guardias de seguridad, deben controlar y registrar la entrada y salida de elementos y materiales del hospital Rosario Pumarejo de López. 
	· Minuta de registro de elementos.  



	5
	· Supervisor de vigilancia
	Supervisión 
	El supervisor se dirige periódicamente a los puntos de control de riesgos a fin de supervisar el cumplimiento de las funciones de los guardias de seguridad en cada uno de los puntos. 
	· Minuta del supervisor.
· Minuta de control de riesgos.


7. DOCUMENTACION INTERNA:

· Planillas de asignación de puntos de control.

· Minutas de control de riesgos.
· Minuta de registro de acceso de personal. 

· Minuta de registro de vehículos. 

· Minuta de registro de elementos.  

· Minuta del supervisor.

8. RIESGOS:

· Actos terroristas, hechos ilícitos  por grupos al margen de la ley y delincuencia organizada.
· Hurto de vehículos y materiales

· Acceso de personas a las áreas no autorizadas

9. PUNTOS DE CONTROL:

· Control de personas
· Control de Vehículos

· Control de materiales y elementos

10. MARCO LEGAL:

· Decreto 2535 de 1993 del Ministerio de Defensa
· NTC-ISO 9001:2008 Núm. 5.4.2.

· Decreto 356 de 1994 del Ministerio de Defensa

· Decreto  4950 de 2007 del Ministerio de Defensa 

· Ley 100 de 1993 y sus decretos reglamentarios 

11. ANEXOS:
· Flujograma.

ANEXO. 1
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CONTROL DE ELEMENTOS Y MATERIALES





CONTROL DE INGRESO  DE VEHÍCULOS





CONTROL DE INGRESO DE PERSONAL





REGISTRO DE RECIBIDO DE LOS PUESTOS DE CONTROL DE RIESGOS
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