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Introduccion

La Universidad ECOTEC se encuentra ubicada dentro de la provincia del Guayas — Ecuador, para la
oferta de sus productos y servicios, cuenta con tres campus.

por ello es fundamental contar con un plan de seguridad y vigilancia institucional, que contenga un
enfoque con ejes transversales para atender la prevencidn, seguridad y manejo de riesgos en los
campus institucionales para el diagndstico de la seguridad, la implementacién de las medidas de
proteccidn, la prevencion de incidentes y la ejecucion de protocolos, fo cual permitird aicanzar los
objetivos en materia de seguridad. En este contexto, la Universidad Tecnoldgica ECOTEC ha
establecido como uno de sus objetivos, brindar bienestar y resguardar a la comunidad universitaria

ante posibles amenazas o acontecimientos que pongan en riesgo la seguridad de sus instalaciones
y su colectividad.

La institucién cuenta con personal capacitado y entrenado en materia de seguridad en cada uno de
sus campus, para prevenir situaciones de riesgo, hechos delincuenciales y solventar los problemas
gue pudieran suscitarse dentro de las instalaciones de la Universidad, dentro del drea de su
competencia.

Las medidas de prevencién y proteccién que deberdn implementarse mediante el presente
Protocolo, serdn:

Establecer los sistemas de credencializacion.

Implementar bitacora de visitantes. '

Implementar sistema de control de accesos y salidas, vehiculares y peatonales.

Buzdn electrénico de opinidn.

Mantener un directorio actualizado con los ndmeros de emergencia ante situaciones que
pongan en riesgo la seguridad de las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC
(internos y externos).

Mantener medidas para mejorar el alumbrado.

Implementar y dar mantenimiento de equipos e infraestructura para la seguridad.
Coordinar con dependencias gubernamentales para ia atencion de seguridad de la
institucion.

P RNTo

=@ o

Objetivos
1.1.Objetivo general

Aplicar de forma eficiente los lineamientos establecidos para evitar que un individuo o grupo no
autorizado ingrese a las instalaciones de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC .

1.2.Objetivos especificos

Establecer politicas y procedimientos para asegurar el acceso seguro a las instalaciones.
Controlar la entrada y salida de bienes, equipos, mobiliario, enseres y materiates.
Reportar el uso o mal uso de los recursos de la institucion.

Monitorear el cumplimiento y mitigar los riesgos que conducen a la inestabilidad y pérdida.

RN NN

Alcance

Este documento estd dirigido a todo el personal interno y externo que labora en las instalaciones -
Universidad Tecnologica ECOTEC, asi como, estudiantes, docentes y demas miembros de I3
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comunidad universitaria, asi mismo visitantes que ingresen a las instalaciones de la universidad.
Involucra a las instalaciones de los diferentes campus de UNIVERSIDAD TECNOLOGICA ECOTEC:

¥ Campus Samborondén.

v Campus Juan Tanca Marengo.
v Campus la Costa.

¥ Anexo

Seguridad del personal
1.3.Sistemnas de Credencializacion

Para la identificacién de Ja comunidad universitaria y controlar los accesos a las diversas areas,
ECOTEC ha implementado un sistema de credencializacion, el cual permite mitigar los riesgos en
materia de seguridad.

El sistema de credencializacién es de uso obligatorio para:

v'  Estudiantes.

v Personal administrativo.
¥ Personal académico.

v’ Proveedores.

v" Transportistas.

1.4.Registro de Visitantes

Los visitantes, serdn las personas gue se consideran ajenas a la comunidad universitaria y pueden
ser: aspirantes, padres de familia, servidares piiblicos, docentes académicos, estudiantesy personal
de otra institucién educativa, proveedores o prestadores de servicios (contratistas).

Como una medida de control y filtro de acceso al ingreso, se solicitara una identificacién oficial y
datos nersonales del visitante, los cuales reposaran en una bitacora de controly se le proporcionara

un gafete que lo identifique, mismo que debera portar de forma visible durante su estancia en el
campus universitario.

También dentro de esta bitdcora de visitantes se debe registrar el ingreso o salida de bienes
muebles propiedad o no de la institucion. Esta herramienta también servira para obtener
estadisticas del tipo de visitantes y su frecuencia.

1.5.Registro de Accesos y salidas de predios

Es de vital importancia que la institucion disponga y mantenga un sistema de control en los accesos
y salidas en los diferentes campus, €s aq ui donde se puede detectar la intrusion de personas ajenas
a la comunidad universitaria.

Considerando que ECOTEC cuenta con un sistema de acceso a pargueos u otras areas, la
administracion gestionara su planificacién de control y mantenimiento periodico, para que estos
sisternas logren un adecuado control en estos puntos que pudieran ser vulnerables.

Para dicho efecto, se han definido como puntos de monitoreo para la prevencion, intervencidn,
actuacién y labores de resguardo de los siguientes puntos:

v Garitas
v Puertas de Acceso
v Torniguetes
s Acresos Peatanales
Elaborado por: Revisade por: Supervisado por: hutorizado por;:l_
Luis Mera Perea Ak Mark ksabel Slva = .
_ 3 Pamels Portifin 2 . . Consejo Superior
supervivor de Viglanca y Ghmes, MEL, Unidad de Evaluacién Interna o
a Directara Administrative P e Eindics Universitario

Toda eonpiz IMPRESA-asun “ocumanios O Contraladn” a excepcitn del firmado en originai



PROTOCOLO DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS e Dif-PRO- 0N

Fecha de

Universidad INSTALACIONES DE ECOTEC horopaon: | 24/01/202¢
@ Ecotec paan

DIRECCION ADMINISTRATIVA bigina: pagina s de 16

En cuanto al sistema de control de accesos y salidas, se considerd en la impiementacion de un
sistema de control que permita la combinacidn de recursos humanaos y recursos tecnolégicos en el
desarrollo de esta actividad, guiados por protocoios o procedimientos orientados a la atencion de
usuarios internos y externos con el fin de disuadir, impedir y contrarrestar posibles riesgos de
seguridad. Para dicho efecto se debera observar los siguientes puntos:

a. Solamente tendrén acceso a los campus o recintos universitarios las personas autorizadas,
esto es, docentes, estudiantes, empleados, trabajadores y visitantes que se identifiquen y
cuenten con la debida autorizacién, siguiendo los lineamientos para el ingreso.

b. Para el caso de los estudiantes, el uso de la credencial es de forma obligatoria como un
método de control de ingreso a los campus de la Universidad Tecnoldgica ECOTEC. Es
indispensable que la misma comunidad universitaria comprenda y fortalezca esta practica
como un mecanismo de autoproteccion.

¢. El guardia de seguridad y/o personal de servicios que se encuentre a cargo de una
garita/puerta de ingreso al Campus, podra solicitar la credencial de identificacion.

d. Si algin miembro de ia comunidad extravia su credencial, deberd reportario
inmediatamente, asi mismo para el ingreso al Campus, debera identificarse con otra
credenciat oficial e informar al guardia de seguridad y/o personal de servicios cudl es su
actividad dentro de la universidad. Dicha informacion serd anotada en una bitédcora de
visitantes.

e. En el supuesto de que la persona que solicita la entrada, no presente credencial de Ia
Institucién o alguna otra credencial oficial, el personal de seguridad no podrd autorizar el
ingreso y deberd consultar a las autoridades correspondientas su autorizacion, que quedara
registrada en la bitacora de visitantes.

f.  En caso de ser necesario, el personal de seguridad tendra la facultad de solicitar la revision
de mochilas, paquetes, boisos, entre otras que considere necesarios.

g. Si durante la revisién de alguna pertenencia, se detectan objetos que pueden atentar
contra la integridad fisica, psicoldgica y material de la comunidad o de las instalaciones, el
personal de seguridad, actuard inmediatamente, en el caso de personal externo no le
permitird el ingreso y en el caso de miembros de la comunidad universitaria, los dirigira
hacia administracion en donde se levantard un acta y se mantendra en custodia el objeto.
La administracién levantara un informe a la méxima auteridad para proceder de acuerdo a
la normativa interna de la institucién.

h. En caso de detectar que algin miembro de la comunidad, se encuentre bajo los efectos o
porte alcohol o alguna sustancia estupefaciente, el personal de seguridad actuard
inmediatamente, en el caso de personal externo no le permitira el ingreso y en el caso de
miembros de la comunidad universitaria, los dirigird hacia administracién en donde se
levantara un acta de los hechos. La administracion levantard un informe a la maxima
autoridad para proceder de acuerdo a la normativa interna de la institucién.

i. En caso de que, una persona, dentro de los predios universitarios cometa agresion contra
el personal de seguridad, éste deberd informar a su superior, quien actuara de acuerdo a
la gravedad del hecho y levantard un informe que serd tramitado de acuerdo a la normativa
interna de la institucion.

j. Los visitantes se registraran en la bitdcora de visitante, cuyo objetivo es servir de control y
filtro de acceso a la Institucién y se entregara una identificacion oficial como tal, la misma
que debera portar durante su estancia en el recinto y solamente podra acceder atb’éﬁ

Lh

solicitado.
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k. Elementos fisicos y tecnoldgicos de control: garitas, torniquetes, lectores dpticos, entre
otros.

1.6.Acceso a parqueaderos de la institucion

ECOTEC mantiene a disposicién de la comunidad universitaria un sistema de parqueo controlado a
través de camaras y registro de acceso digital, las entradas y salidas de los campus o recintos
universitarios tienen un sistema de video- vigilancia para su seguridad, informacién que sera
resguardada en el tiempo que permita el sistema en el centro de datos de la institucidn.

Toda persona que ingrese en un vehiculo a las instalaciones de la institucién debera cumplir con lo
siguiente:

a. Toda persona autorizada a entrar en un vehiculo a los predios de la Universidad, acepta
que al entrar, se podrd someter a una inspeccién del vehiculo cuando asi le sea requerido
por algiin miembro de seguridad o personal de la institucion.

b. La Universidad previa solicitud, entregard permisos de acceso a estacionamiento a
estudiantes, docentes y empleados, una vez otorgado el permiso de acceso o identificacion
de! lector facial y registro de placas, estos vehiculos se pueden estacionar en las dreas
designadas para estos fines.

c. Los vehiculos institucionales, deberan estar debidamente identificados y registrados.

d. Vehiculos de docentes, estudiantes y colaboradores de la Universidad que tengan el
permiso de estacionamienta vigente habilitado en el sistema establecido, deberan
estacionar en las areas designadas.

e. Vehiculos de visitantes en gestiones oficiales previa autorizacién o invitacion de una
autoridad académica o administrativa, podra ingresar y debera estacionar en las dreas
designadas.

f.  Vehiculos de empresas o individuos que tengan relaciones comerciales o de trabajo con ia
Universidad o sus concesionarios previa identificacion, podrd ingresar y debera estacionar

en las areas designadas.

g. Se dara facilidades de estacionamiento en las areas especificamente sefaladas para
visitantes de los Campus y personas con dificultades de movilidad, dichos permisos no
seran transferibles y el vehiculo deberd estar debidamente identificado.

h. En caso de que alguna persona parguee su vehiculo en un area restringida o no autorizada,
el guardia debera informar a su lefe inmediato para que coordine directamente con el
Comité de Crisis,

i En caso de un incidente vehicular en los parqueaderos se notificard a los propietarios de
los vehiculos invelucrados a fin de que puedan solucionar a través de una conciliacidn, caso
contrario tendran la potestad de presentar las denuncias correspondientes ante la

autoridad competente.

i. La Direccién Administrativa, serd la encargada de realizar el estudio correspondiente para
la asignacién de parqueaderos, previa la aprobacién del Vicerrectorado Administrativo, en
base a los mismos organizaran y asignaran los lugares de parqueadero en los diferentes

campus.

1.7.Alerta o aviso de bomba

De presentarse este tipo de eventualidad, todo el personal de la institucién y miembros @g;ﬁ—_——:a\\

v A I"

comunidad universitaria, debera observar los siguientes puntos: e

a. Conservaria calma.
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b. Si es una llamada telefdnica, mantenga en la linea a la persona gue flamd tanto tiempo
como sea posible.

¢. Consiga la atencion de un compafiero que se encuentre cerca y describa el hecho en la fista
de amenazas para que ellos puedan comunicarse con las autoridades superiores por otro
teléfono.

d. Si es posible trate de obtener el tiempo exacto de detonacidn, la ubicacién y el tipo de
explosivo,

e. Aungue muchas de las llamadas terminan siendo una FALSA ALARMA, el posible dafioy la
pérdida de vidas claramente Indican que todas las amenazas deben ser manejadas de
manera seria y organizada, hasta que pueda ser razonablemente confirmado que es una
falsa alarma.

f. Comuniquese con el responsable del drea y coordine con el personal de vigilancia la
evacuacion de todo el personal de una manera segura y ordenada.

g. Comunicarse con el ECU 911 y reportar la alerta.

1.8. Actualizacion del directorio telefénico de emergencia

Es de suma importancia contar con un directorio telefénico de emergencia que esté disponible y
visible para la comunidad. E! directorio estard compuesto de los teléfonos institucionales y de
instancias gubernamentales. El directorio de emergencia puede estar disponible en sitios visibles y
mads concurridos de los campus o recintos universitarios, pagina web, tarjetas o folletos.

Seguridad de instalaciones
1.9. Administracion de instalaciones

a. Llas puertas acceso a la Universidad en sus diferentes campus se abrird a las 6H30 y se
cerraran al concluir la jornada correspondiente al horario nocturno, esto es 22H00.

b. Los salones de clase que no tengan sisterna automatizado de cerradura se abrirdn a las
6H30 y se cerraran al concluir la Ultima sesidn de la jornada.

¢. Durante dias feriados o que no haya labores todas las dependencias de los Campus
permaneceran cerradas. En caso de que, algin miembro del personali universitario, tenga
la necesidad del uso de alguna area fisica, durante estos dias, tendra que comunicar y
solicitar la autorizacion del Vicerrectorado Adminisirativo debidaimente motivada.

d. El personal de apoyo que tenga funciones en las puertas de ingreso o puntos de seguridad
de la Universidad, tomaran las medidas necesarias para aplicar las politicas y normativas
vigentes emitidas por el Gobierno Autonomo Descentralizado Municipal de Samborondén
y Guayaquil, para el control de animales, que entren al recinto y pongan en riesgo a la
comunidad universitaria y visitantes.

e. Se podran realizar rondas preventivas en las instalaciones de la universidad, en todos sus
campus, tanto en horarios nocturnos, como dias no laborables o feriados, en especial en
las dreas que se encuentran al final del estacionamiento y las que sean determinadas como
zonas de alto riesgo. Las rondas preventivas podran ser de manera constante y en todo
momento.

f.  Bajo ninguna circunstancia debe dejarse la universidad sin vigilancia.

g. Los documentos redactados como reportes ¢ informes de novedades y de incidencias
deben ser escritos de manera clara y legible, y la informacion debe ser concreta, ademas
deberadn ser suscritos por el responsable y puestos en conocimiento de las autorid ades
competentes de la universidad, a fin de cumplir con los procesos internos y extemgﬁ-qﬁé_ T

sean pertinentes. i
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h. Para las personas discapacitadas y las mujeres en estado de gestacidn, se le permitira el

transito y estacionamienio a las dreas correspondientes estos fines

Sistema de alumbrado

E!l sistema de alumbrado que se encuentia instalado dentro y fuera de los predios de la Universidad
Tecnoldgica ECOTEC, en sus diferentes Campus, es de vital importancia para la seguridad de las
instalaciones vy de la comunidad universitaria, por lo que, {a Direccion Administrativa, deber3
gestionar con los organismos gubernaimeniales competentes, el servicio de iluminacion a los
alrededores de los predios universitarios, asi como su mantenimiento y reparacién.

Con respecto de la iluminacién dentro de los Campus de ECOTEC, todos los miembros del equipo
de seguridad, deberan velar por el correcte funcionamiento de todas las luminarias ya instaladas y
verificar la necesidad de renovar, reparar o colocar nuevas luminarias, para reducir los riesgos de
seguridad dentro del recinto universitario.

1.10. Equipo e infraestructura

Los equipos para seguridad deberan estar siempre en dptimas condiciones de operacidn, por Io
tanto, es a partir del diagnéstico del equipo tecnologico que se determinardn las necesidades de
mantenimiento y de capacitacién para su uso.

Una herramienta que puede coadyuvar en la prestacién de los servicios de seguridad es la
instalacidon y mantenimientc de los equipos de seguridad, tales como botones de emergencias,
sistemas de comunicacidn interna, circuitos cerrados o detectores de metales. Hay que tener en
cuenta que el uso de cualquiera de estas tecnologias debe estar plenamente justificado a partir del
diagndstico de los problemas detectados. Tener esta vinculacién entre el problema vy la estrategia
de atencidn ayuda decisivamente a su resolucion.

Entre los equipos de seguridad electrénica se puede ubicar;

Botones o teléfonos de emergencia.

Sistema de circuito cerrado: tele cdmaras, pantallas de visualizacidn, circuitos de control.
Casetas de vigilancia.

Detectores de metales.

Sistemas de audio, alarmas o altavoces.

Sistema de radio de onda corta.

Sistema electrénico de ingreso.

Sistema de accesos vehiculares.

S®m o a0 oo

Es necesario que el sistema de video vigilancia con el que cuenta la institucién, se establezcan las
siguientes acciones:

v' Fortalecer el sistema de video vigilancia interno de la Institucion, lo que contribuira al
cumplimiento cabal de las tareas correspondientes a la seguridad.

¥v" Implementar un sistema integral que pueda administrar este recurso e integrarse en una
plataforma brindando seguridad a todo nivel, para lo cual se debe proponer la adquisicién
de sistemas de accesos vehiculares; asi como equipos modernos de monitoreo y cdmaras,
que puedan abarcar todas las instalaciones y sectores de los diferentes campus
universitarios. P a4

!
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1.11. Capacitacion especializada 1
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El talento humano para cualquier organizacion es su mayor area de oportunidad de cambio, por
ello resulta estratégico impulsar un programa de capacitacion en la actualizacidn permanente de
los responsables de |la seguridad, se debe plantear algunos temas mismos que pueden ser
elementos determinantes en las necesidades de capacitacion a este personal:

a. Desarrolle humano: autoestima, comunicacion asertiva y resolucion de problemas.
b. Conocimiento y aplicacién del plan o programa de seguridad institucional.

c. Direction y operacién de estrategias para el personal de seguridad o vigilancia:
Elaboracién de bitdcoras para el reporte de novedades.

Protocolos de seguridad ante situaciones de amenaza de balaceras.
Protocolos de seguridad ante situaciones de amenaza de secuestro.
Protocolos de seguridad ante situaciones de amenaza por artefactos explosivos.
Prevencién de delitos contra la propiedad en la institucidn.

Servicios de emergencia a victimas de accidentes o delitos.

Prevencién de incendios.

Operacidn de circuito cerrado.

Talleres de atencién a medidas relacionadas con protocolos institucionales.
Talleres o platicas sobre prevencién de adicciones.

g. Coordinacién de simulacros en materia de seguridad.

RSANENENENENEN
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Manejo de paquetes sospechosos

En caso de detectarse o encontrarse paquetes de dudosa procedencia dentro de las instalaciones
de la universidad, se debera observar los siguientes puntos, de acuerdo a su funcién dentro de |2
universidad, conforme se detalla a continuacién:

1.12. Comunidad universitaria:

a. Dar aviso a las autoridades universitarias y al personal de seguridad. informar sobre
ubicacion, hora de encuentro y aspecto.
Acatar las indicaciones del personal encargado de la seguridad y control de la Institucién.
Acatar las indicaciones del personal correspondiente de seguridad.

1.13. Personal de vigilancia y personal de seguridad:

Tomar datos de la persona que reporta el hecho.

Informar a su superior inmediato y a la policia.

Poner en alerta a todo el personal de seguridad.

Establecer alerta maxima.

El jefe o supervisor de seguridad se dirigira donde se encuentra el paquete.
Desalojar el drea insegura.

g. Coordinar con la policia, en lo que cabe, dado que la Universidad es privada.

R

P

Atencion de incidentes, robos, hurtos o accidentes en las instalaciones

Los protocolos de actuacién son herramientas conceptuales y operativas que definen un camino a
seguir ante situaciones de alta complejidad, como la violencia en cualquier manifestacién que
pueden vivir cualguier estudiante, docente, colaborador universitario o visitante. Los lineamientos
gue presenta este documento son de aplicacién obligatoria para todo su personal y estudiantes.

Los miembros del personal administrative, docente, de servicios y autoridades institucionales

tienen la obligacidn legal de denunciar cualguier situacién de incidente, robo, hurto o accide_ﬂféfﬁ?*& :

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por: Putorkade por———" —1_
Luis Merz Perea ; Abe. Markn babel Silva . .
Consejo Superior
Supervisor de Vigilancia y G " el ]'}C_H:mw“ Gdmag, Mgtr. Unidad de Evaluacién interna DJ:i\:ers'i.:gric:
Control sina! Procurador Sindic

Toda copia IMPRESA es un "Rocumentos NO Controlado”™ a excepcion del firmado en original



PROTOCOLO DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS Sadiee DN aat

’ Iniversicad INSTALACIONES DE ECOTEC e e 24ova0n
E c otec N2 de Revision: 00
CFRECCION ADMINISTRATIVA pagina: Bégina 10 de 16

las instalaciones ante las autoridades administrativas y de ser el caso, judiciales para la aplicacion
de las sanciones establecidas en la normativa interna de ECOTEC, asi como en [as Leyes del Ecuador.

La Maxima Autoridad de la Universidad Tecnoldgica Ecotec es el Rector(a) quien es representante
legal y la persona responsable de que las disposiciones previstas en los protocolos se cumplan de
manera adecuada y oportuna.

La confidencialidad, como principio ético, implica que no se debe proporcionar o divulgar
informacién detallada a otras personas sobre el estudiante, docente o trabajador en cuestion, con
excepcién de la informacion espacifica y concreta que se requiere para elaborar el informe del caso,
para efectuar la denuncia en la Fiscalia o en las Unidades Judiciales (si amerita), asi como en el
Comité de Crisis y para poner en conocimiento de los familiares de la victima.

1.14. Manejo de Incidentes

La existencia de convenios especificos en materia de seguridad, es un elemento de sumo interés en
la atencidn de la seguridad en la Institucidn, ya gue su existencia permite contar con las bases de
coordinacidn con dependencias gubernamentales: municipal, ECU 9-1-1, policia, especificamente
para:

Determinar el tipo de incidentes ante los cuales se requerira el apoyo externo.

Establecer de manera conjunta el protocolo de actuacién ante esas situaciones.

Definir mecanismos de comunicacidn entre la Universidad y las dependencias.

Definir acciones de apoyo por parte de las dependencias gubernamentales {por ejemplo,

programas de prevencién de adiccicnes).

e. El control a establecimienios gue generan inseguridad en los sectores aledafios a los
campus universitarios, como bares, cantinas y otros.

f. Y a través de la maxima autoridad de la Universidad o su delegado, se solicitara el

incremento de la presencia policial, mediante patrullajes y operativos de control, en los

lugares y horas mas concurridas.

oo o

El Plan o Programa de Seguridad es el instrumento de planeacién que guiara el que hacer de la
institucion que le permita garantizar la integridad fisica, sicolégica o material de los miembros de
la comunidad dentro del recinto de la Universidad y se recomienda gque minimamentie esté

compuesto por:

a. Diagndstico: Dara cuenta de la situacion actual de la inseguridad y su atencidn dentro de la
Universidad.

b. Objetivas: Precisaran los fines tltimos y exclusivos del quehacer de la institucién en materia
de seguridad.

c. FEstrategias: Conforme a su diagnéstico y los objetivos planteados se disefiaran acciones,
instrumentos o programas a llevar a cabo en diferentes materias.

d. Metas: Sc establecerdn de manera especifica las metas para el corto, mediano y largo plazo.

e. Indicadores de seguimiento: Se crearédn indicadores que den cuenta del nivel de atencidn
o grado de avance de las metas y el cumplimiento de los objetivos, y en un contexto mas
amplic permitirdn evaluar el sistema de seguridad de la Universidad.

Adicionalmente se sugiere integrar un diagndstico cuantitativo y cualitativo de cuatro grupos de
temas: marco juridico-normativo, administracién y gestion, recursos humanos e infraestructusay-.
equipamiento. A N

1.15. Robe o hurtos dentro de las instalaciones

v
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PROTOCOLO DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS

Acciones
Comunidad universitaria:

a. No dejar equipos electrénicos yfo pertenencias sin vigilancia en aulas, salones,

laboratorios, bibliotecas, etc.

No dejar dinero u objetos de valor en el escritorio en las oficinas.

No olvidar cosas de valor en su vehiculo, active |a alarma y ciérrelo correctamente.

No dejar los vidrios de su vehiculo abiertos.

Evitar estacionarse en lugares solitarios.

Evitar permanecer al interior de su vehiculo.

Observar el entorno proximo tanto al subir como al bajarse del vehiculo, si se observa algo

sospechoso no detenerse y acercarse a zonas seguras.

h. Resguardar su bicicleta en los estacionamisnios establecidos del campus, deberd sujetarla
con cadena o candado.

i. Procurar ir acompafiado hasta donde aborde su medio de transporte, al salir de noche de

cualquiera de los campus universitarios.

Mantenerse siempre alerta y observar bien a su alrededor.

k. Evitar distraerse con el teléfono celular.

| No llevar los audifonos puestos, para evitar cualquier accidente o accién delincuencial.

e ano

[S—

Afectados:

a. En caso de hurto o robo no poner resistencia ya que podria peligrar su vida.
No entre en panico.

c. Trasladarse a un lugar seguro y reportar inmediatamente el incidente al personal de
seguridad o Director Administrative o responsable del campus.

Personal de seguridad:

a. Activar el plan de seguridad y vigilancia para reforzar control en accesos.
Seguir protocolo de atencién a afectado/a y detencion del sospechoso.
El personal de seguridad debera detallar el hecho en la bitécora, a fin de que esto permita
orientar las investigaciones de las autoridades pertinentes y a su vez deberd reportar a la
Direccion Administrativa para que se informe tanto a la maxima autoridad de la Universidad
Tecnoldgica Ecotec como a la procuraduria sindica para que previa autorizacion se inicien
los trémites de ley.

d. El personat de seguridad debe informar inmediatamente el incidente, cuando llegue a su
conocimiento.

e. Los hechos delincidente pueden ser repoitados por los guardias de seguridad de |a unidad
donde se suscitd el incidente, por el afectado/z © por una tercera persona.

f. El informe debe ser remitido al jefe inmediato donde se produjo el hecho dentro de las
veinte y cuatro horas de suscitado el incidente, el mismo que se pondra a consideracion del
Comité de crisis y que podra servir como aporte para la comprobacion de los hechos y la
identificacidn de los sospechosos, y se pueda proceder conforme la normativa legal
pertinente tanto interna de la Universidad como nacional.

g Elinforme debe ser lo més objetivo posible, evitando juicios afirmativos de valor a priori - ‘\
por parte de quien lo levante, S

h. Se levanta un reporte y se le da seguimiento al incidente. o NS

e e
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En caso de detencion del sospechoss:

a. Mantener la calma ante el sospechoso.
. Informar al personal de seguridad de la institucién sobre la situacidn del incidente.

c. El persanal de seguridad en el caso de visualizar al sospechoso, no debe perderlo de vista
si no se cuenta con !as herramientas de seguridad necesarias para detener su marcha.

d. Comunicar inmediatamente a la autoridad pertinente (Policia Nacional) para el
procedimiento legal del caso.

e. Coordinar con la Procuraduria Sindica Ecotec en el caso de hurto o robo de bienes
institucionales para las acciones legales correspondientes.

1.16. Posesion de bebidas alcohdlicas o sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion
1.16.2. Bebidas Alcohalicas

Acciones

Cualquier miembro de la comunidad universitaria:

En el caso de tener conocimiento del ingreso, tenencia, posesién o comercializacion de bebidas
alcohdlicas o sustancias controladas sujetas a fiscalizacion en las instalaciones universitarias,
comunicaran inmediatamente al personal de seguridad para que se elabore el documento de
novedades, se mantenga en custodio la hebida alcohdlica 0 sustancias catalogadas sujetas a
fiscalizacion y se actlue en consecuencia, de acuerdo a la normativa interna vigente.

Personal de seguridad:

a. Atenderddeinmediato a la persona que reporta el incidente y procedera a elabarar el parte
de novedades.
inmediatamente informara del hecho a la Directora Administrativa.

¢. La Directora Administrativa, pondra en conocimiento de la maxima autoridad de la
Universidad, el hecho para que se proceda con el trdmite establecido en la normativa
interna.

Se notificara a la Procuraduria Sindica y a la Direccion Administrativa o Talento Hurnano, de acuerdo
al caso, para que de manera inmediata realicen las acciones administrativas o legales pertinentes.

Finalmente, {a Direccién de Bienestar Universitario de la Universidad, dara el seguimiento del caso.
1.16.2. Sustancias Catalogadas Sujetas a Fiscalizacion

Acciones

Cualguier miembro de la comunidad universitaria:

En el caso de tener conocimiento del ingreso, tenencia, posesion o comercializacion de sustancias
catalogadas sujetas a fiscalizacion o preparados gue los contengan en las instalaciones
universitarias, comunicaran inmediatamente al personal de seguridad para que se elabore el
documento de novedades y se actie en consecuencia y de acuerdo a la normativa interna vigente.

Personal de seguridad:

a. Atenderd de inmediato a la persona que reporta el incidente y procederd a ia aprehensrgn—_\\

def o los sospechosos. A
b. Inmediatamente llamard a la Policia Nacional para entregar al o los sospechasos.

o
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¢. Elaboraré el parte de novedades informando del incidente a su jefe inmediato para que
comunique del hecho a la méxima autoridad de la Universidad, y de la autorizacion

pertinente de ingreso a las instalaciones universitarias a la Policia Nacional.

El{La) Procurador(a) Sindico(a), con la autorizacion de la méxima autoridad pondrd la denuncia ante
la autoridad competente para que se proceda con las acciones legales pertinentes en contra del o
los sospechosos.

Finalmente, el (la) Director{a) de Bienestar Universitario, daré el seguimiento del caso.
1.17. Destruccién del Patrimonio Institucional
Personal de seguridad:

a. FEvaluar el evento y condicién de afectacién.

b. Registrar e informar al Director Administrativo como jefe inmediato (levantar reporte y acta
de afectacidn).

¢. Aplicar medidas de control: detener la conducta, pida identificaciones o resguarde a los
involucrados hasta esperar instrucciones.

d. El Director Administrativo comunicard del incidente a fa Méxima Autoridad para que se
disponga las acciones a emprender.

1.18. Enfrentamiento conarma de fuego
A la comunidad universitaria

a. Almomento de escuchar detonaciones de armas de fuego, en la medida de lo posible, tratar
de identificar la distancia.

b. Se recomienda no acercarse a las ventanas, no salir del salén o aula de clase, tirarse al piso
y esperar un rato hasta que ya no se escuchen detonaciones.

¢. En caso de ver heridos, con las debidas precauciones v si la situacion o permite, dar aviso
a la autoridad correspondiente.
En la medida de lo posible auxiliar a compafieros con capacidades diferentes.
Estando seguros de que termind la balacera, localizar al personal de seguridad y acatar
indicacicnes.

f.  En caso de evacuacion se debera hacerlo conforme al protocolo correspondiente.

g. Ante la presencia de elementos de seguridad publica, acatar las indicaciones.

Personal de seguridad

Avisar a su superior inmediato.

Confirmar que las detonaciones sean de arma de fuego.

Informar a todo el equipo operativo del drea para que estén en alerta maxima.

En la medida de lo posible, avisar a la poblacién universitaria.

Desviar la poblacion universitaria para que no acudan a fa zona donde se efectuaron las

detonaciones.

Desalojar bajo protocolo ante eventos adversos, dirigido alumnos, directivos, docentes y

colaboradores de la Universidad Ecotec

g. Al término del enfrentamiento, contactar al responsable del operativo de! equipo de la
Policia.

h. En caso de decesos, solicitar la intervencion de a la Policia Nacional para cumplir ¢

protocolos correspondignies. '

"R 0o

™h

Elaborado por: Revisado por: Supervisado por:

Luis Mera Perea . Ahg. Maria lzehel Sllva " .
" Pamela Portilia Consejo Superior
Superviaor de Vigilancia y 1 — . Gémez, Mg, Unidad de Evatuacion Interna Universitario
Control Directora Administrativa Procuatara Sindics

Toda copia IMPRESA es un “Documenios NG Conirolada” 3 sxceptidn del firmado en ariginal



PROTOCOLO DE VIGILANCIA Y CONTROL DE LAS g""’f"; DAN-PRO 0CL
echa de

e INSTALACIONES DE ECOTEC it 24/01/2024
WEcotec o

DIRECCEOM ADMINISTRATIVA = -
Pagina Pégina 14 de 16

i, Informar alas autoridades de la Universidad, asi como a la poblacién universitaria sobre los
incidentes ocurridos.

j. Evaluar la pertinencia de continuar en esa jornada con las actividades propias de la
institucién.

1.19. Secuestro dentro de las instalaciones

Persona secuestrada:

a. En la condicion de que ocurriera un secuestro, la persona deberd de permanecer lo mas
calmada posible, evitando provocar al secuestrador.

b. En caso de que el secuestrador, lo tome de rehén, no oponga resistencia al secuestrador,
acceder pausadamente a sus peticiones en lo posible, evitando gque este deje las
instalaciones, debera de proceder lo mas lento posible sin actuar de manera brusca o
exaltada. No haga caso a los intentos de desestabilizarlo emocionalmente.

Comunidad universitaria que observa el hecho:

a. Cualquier miembro de la comunidad universitaria gue observa el hecho debera guardar la
calma e informar de lo sucedido o de lo que esta ocurriendo inmediatamente a la maxima
autoridad de la Institucién o autoridad mas cercana. Es importante que tome en cuenta la
mayor cantidad de detalles: cuantas personas estan participando en este hecho delictivo,
vehiculos, etc.; con el fin de proporcionar informacién certera a la Policia Nacional.

b. Las puertas de ingreso a ia universidad deberdn cerrarse de manera automatica con la
finalidad de contener la situacién y evitar que el secuestrador se dé a la fuga. Los
espectadores de esta situacién, deberan buscar resguardo debiendo en todo momento
guardar la calma. No se oponga a las directrices del secuestrador ni realice acciones que
puedan alterarle.

¢. Una vez que el riesgo haya pasado, se debera contactar de manera inmediata con el
ECU911.

d. En el momento en que lleguen las autoridades policiales, la comunidad universitaria
facilitara y colaborara para que las autoridades lleven a cabo sus procedimientos.

Medidas de actuacién generales:

a. Los guardias de seguridad al enterarse u observar esta situacion, deberan de comunicarse
ya sea por vias telefénica o por el intercomunicador de lo sucedido o de lo que esta
ocurriendo con el Directivo de mas alto rango que se encuentre en la Institucidn
universitaria. £l guardia en turno debera de indicar la localizacion exacta y de cuantas
personas posiblemente observa estdn participando en este hecho delictivo, guardando la
calma en lo posible.

b. En ese momento el Directivo de mas alto rango, habiéndosele notificado de los hechos,
debera de notificar a tas autoridades que considere pertinentes, indicando verazmente de
lo ocurrido y el proceso de la situacion.

c. Las puertas de ingreso a la institucién deberan de cerrarse de manera automatica con la
finalidad de contener la situacion y evitar que el secuestrador se dé a la fuga. Permitiendo
en dado caso que se considere pertinente, que el secuestrador busque salir de las

instalaciones y se dé a la fuga. e
7
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Los espectadores de esta situacién, deberan buscar resguardo en los edificios cercanos o
tirarse pecho tierra para evitar ser blanco fécil del secuestrador, debiendo en todo
momento guardar la caima.

En caso de poder retirarse del lugar donde se estd efectuando la accidn, y de encontrarse a
otras personas cercas del suceso, y que ellas desconozcan de lo ocurrido, tomelas del brazo
amablemente y condlzcalas a un lugar seguro, indicdndoles que la situacion estd bajo
control y gue tengan paciencia y calma, posteriormenie expliquele sencillamente que es
una operacion de seguridad, evitando dar mas detalles de lo ocurrido.

En caso de que el secuestrador, lo tome de rehén, no oponga resistencia al secuestrador,
acceder pausadamente a sus peticiones en lo posible, evitando que este deje las
instalaciones del recinto universitario, debera de actuar lo mas lento posible sin actuar de
manera brusca o exaltada. No haga caso a los intentos de desestabilizario emocionalmente.
Evite intentar hacerse el héroe, debiendo mantener la calma y alejarse lo mas pronto
posible del lugar donde esta ocurriendo esta situacion, sile es viable, tratando en su actitud
de actuar lo mas normal posible, para no alterar al secuestrador.

Una vez que lleguen las autoridades correspondientes, la comunidad universitaria permitira
que ellos realicen su operacion y realicen el control de la situacion, debiendo cooperar con
las autoridades si asi se lo indican.

Una vez que se concluya con el operativo, permanezca alejado de la situacién donde
ocurrieron los hechos y espere indicaciones de un delegado de la universidad.

Abuso sexual dentro de las instalaciones

En fa condicion de que ocurriera un abuso sexual dentro de las instalaciones de la
universidad, la persona afectada debera notificar la eventualidad def caso al personai de la
institucion.

El personal de la institucién, darad aviso inmediato a las autoridades para la revision y
valoracidn correspondiente (911, policia nacional).

La Directora Administrativa dard aviso inmediato a las autoridades de fa institucién.

La Directora de Bienestar Universitario realizara el acompanamiento, seguimiento y
registro de la victima. El cual comprenderd de contencién psicoldgica.

La Procuraduria Sindica en caso de necesitario dara la asesoria legal pertinente.

Una vez levantada ta informacién del hecho, se realizara el respectivo analisis del caso y se
establecerdn las medidas de actuacién y/o procesos disciplinarios, medidas de proteccion
a la victima, asi como el seguimiento de ejecucién de la resclucién tomada por la instancia
institucional competente,

Prohibiciones
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Fumar dentro de los predios e instalaciones de la universidad.

Portar armas de fuego o armas blancas.

Ingresar bebidas alcohdlicas o sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion, asi como bajo
sus efectos.

Prestar o facilitar el acceso a las instalaciones a personal ajeno a la institucién, mediante
codigo QR o credencial.

Sacar bienes o materiales de propiedad de la institucion sin la respectiva autorizacion de la

Direccidn Administrativa. P

Fomentar el desorden dentro de las instalaciones.
Faitar el respeto o agredir al personal de ia institucion.
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e Hacer bromas que puedan ocasionar un tipo de lesiones dentro los predios de la institucion.
e Otras que consten tipificadas en el Reglamento Interno y normativa vigente de la
universidad.

Responsabilidades del supervisor(a) de vigilancia y control

v Ccumplir y hacer cumplir el Reglamentos interno, protocolos de prevencion y de respuesta
ante incidentes o accidentes dentro de las instalaciones de la universidad.

Exigir que los estudiantes, docentes, personal administrativo, proveedores y visitantes
cumplan los protocolos y normativas de seguridad, asi como su Reglamentacién interna.
Verificar que se utilicen adecuadamente las identificaciones de visitantes y credenciales.
Asegurar del buen estado, limpieza periédica y funcionamiento adecuado las instalaciones.
Reportar cualquier novedad suscitada dentro de los predios de la institucion.

Capacitar o gestionar la capacitacion, segiin sea el caso, al personal de vigilancia'y seguridad
segln sea el caso, para salvaguardar la integridad del recurso humano y bienes de la
institucién.

informar a la Directora Administrativa o Director de Campus, segun corresponda, respecto
a las condiciones inseguras de las instalaciones.
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