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HISTORIAL DE CAMBIOS

Version

Fecha del Cambio

Autor

Motivo del Cambio

2.0

13/5/2015

fvan Morales

Se agrego en el Capitulo If la actividad
Vigilancia en recepcién en hotas
laborables (Sede Principal), Ver pasos
1 al 3, pagina 8 de este
procedimiento.

Se modifico el Formulario Control de
las Llaves de las entradas principales
F-ASEP-DSG-14 versidon 2.0. Ver
Anexo No. 1 de la pagina 12 de este
procedimiento.

3.0

noviembre, 2016

C.Jara V.

En Normas de Control Interno:

Se modificaron las vifietas 5, 6 y 12 de
la version anterior.

Se eliminaron las vifietas 9, 10, y 18
de la versién anterior, ya que las
actividades descritas no se llevan a
cabo de la forma en que estaban
descritas.

Se eliminaron las vifietas 7 y 14 de la
version anterior y su contenido se
incorpord a los sub procesos
denominados Movilizacion de Equipo
en Vehiculos Oficiales (pagina 12} v
Vigilancia en casos de eventos a
realizarse en las instalaciones {pagina
8).

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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En Actividades:

en

e Se

Permanencia

laborables
{paginas 10 y11).

horas

o Video
instalaciones (pagina 13).

* Se modificd el sub proceso Vigilancia
en caso de eventos a realizarse en fas
instalaciones, sefialando, en el Paso 2,
que la comunicacién sobre el evento
la transmite personalmente el Jefe de

la de Seguridad,
telefénicamente como estaba
descrito en la versidn anterior (pagina
9). '

s Se modificd el sub proceso

de los servidores
ptblicos en la Institucidn, después de
{Sede Principal)

¢ Se modificd el sub proceso Vigilancia
estacionamientos en  horas
laborables (Sede Principal) {paginas
11y 12).

¢ Se cambid e} titulo del sub proceso
Vigilancia del Depésito Central de la
version anterior y se sustituyé por el
de Vigilancia del drea de Servicios
Generales. Se amplio la descripcidn
de sus pasos (pagina 12).

incluyeron tres nuevos
procesos:

o Movilizacién de  Equipo
Vehiculos Oficiales {paginas 12 vy

Vigilancia de

o Control de Extintores (paginas 13y

Aprobadoe por: Direccién Ejecutiva
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¢ Se incluyd

el Anexo No. 7 que

presenta el formulario F-ASEP-DSG-35
- Registro de Mantenimiento de
Extintores y su respectivo Instructivo
(paginas 30y 31).

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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I. ASPECTOS GENERALES
A. OBIETIVO

Garantizar la proteccidon de las instalaciones y personal de la entidad.

B. ALCANCE

E

ste procedimiento aplica para todos los colaboradores de la institucion.

C. RESPONSABLES

Jefe de la Seccion de Seguridad
lefe del Departamento de Servicios Generales

D. NORMAS DE CONTROL INTERNO

La Autoridad Nacional de los Servicios Publicos cuenta con dispositivos de
vigilancia (camaras de videos) instalados en los estacionamientos, entradas a
cada piso, pasillos, escaleras y dentro de algunas oficinas.

La revision periddica de los extintores, se realizard como parte del programa de
Mantenimiento Preventivo, para procurar el buen funcicnamiento y uso de los
mismos.

La Autoridad Nacional de los Servicios Publicos mantiene contrato de servicios de
seguridad para vigilar las instalaciones a nivel nacional. La coordinacion de estas
actividades se realiza con la participacion directa del Jefe de la Seccidn de
Seguridad.

Como control de ingreso, todos los funcionarios de la ASEP deberan portar su
carnet institucional que los identifica como colaboradores de esta entidad, no
solo durante el horario regular de trabajo, sino también cuando trabajen en
jornadas de trabajo extraordinarias dentro y/o fuera de las instalaciones de la
Institucion.

Toda jornada extraordinaria de trabajo dentro de las instalaciones de la ASEP, sea
en dias regulares, fines de semana o dias feriados, debera estar autorizada por el

Aprobado por

: Direccidn Ejecutiva Pagina 6 de 31
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jefe inmediato de la unidad correspondiente y comunicada con antelacion a su
ejecucion, al Jefe de la Seccidn de Seguridad.

las unidades administrativas que requieran retirar equipos de la entidad,
deberdn contar con la aprobaciéon del Departamento de Bienes Patrimoniales,
evidenciado en el formulario F-ASEP-DBP-05 - Entrada y/o Salida de Bienes o en
el formulario F-ASEP-06 - Entrada y/o Salida de Bienes (Misiones Oficiales). El
Agente de Seguridad de la ASEP revisara el equipo versus el formulario. De no
contar con esta aprobacién, no se autorizara la salida del equipo.

Todo colaborador de la entidad que requiera permanecer en las instalaciones de
la sede principal, después de la jornada regular de trabajo, debe contar con
autorizacion escrita de su jefe inmediato.

El control de las {laves de acceso a las oficinas de las instalaciones, estardn en
custodia de ia Seccidn de Seguridad.

Cuando se requiera que alguna persona ajena a la entidad realice algun tipo de
trabajo en las instalaciones fuera del horario regular de trabajo, el jefe de la
unidad correspondiente deberd comunicarlo por escrito al Jefe de la Seccién de
Seguridad.

Los visitantes de la ASEP deben ser anunciados antes de permitir su entrada a las
instalaciones.

En los casos en que, por efecto de labores o turnocs especiales, algun funcionario
mantenga una asistencia recurrente fuera del horario regular de trabajo, su jefe
inmediato debera enviar un listado que contenga la programacidn autorizada de
dichos turnos para cada uno de los funcionarios involucrados.

Esta prohibido que el personal de la entidad estacione su vehiculo particular en
areas reservadas para usuarios y/o visitantes (por ejemplo, el area frontal del
edificio principal, de las agencias u oficinas regionales).

Con el fin de garantizar el tréfico fluido dentro del area de los estacionamientos
se prohibe a los funcionarios que estacionen sus autos en doble fila, en la parte
interna de la planta baja de! edificio principal, mientras efectian la marcacion de
la hora de entrada.

Aprobado por: Direccion Ejecuti\;ra ‘ Pdgina 7 de 31
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¢ [l personal que, por motivos de participacién en una misidén oficial, tenga que
dejar su vehiculo particular estacionado en la institucidn, debera utilizar el area
dispuesta para este fin (planta baja) y no en el mezanine, a menos de que cuente

con un espacio designado en esta area.

® |a solicitudes de alguna grabacién de imagenes de video vigilancia deben
remitirse a la Direccion Ejecutiva para su aprobacion y atencion.

E. GLCSARIO
No Aplica

F. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

e Ley 22 de 27 de de junio de 2006, que regula la Contratacién Publica y dicta otras

disposiciones.

e Ley 26 de 29 de enero de 1996 madificada por el Decreto Ley 10 de 22 de febrero

de 2006.

® Decreto No. 214-DGA de 8 de octubre de 1999, por el cual se emiten las Normas
de Control Interno Gubernamental para la Republica de Panama.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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Titulo:
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. ACTIVIDADES

PASO

DESCRIPCION

RESPONSABLE

A.

VIGILANCIA EN RECEPCION EN HORAS LABORABLES (SEDE
PRINCIPAL)

1

Cuando alguna persona se acerque al area de recepcion, le
solicita que indique a qué oficina se dirige o a quién desea
ubicar en nuestras instalaciones.

Cuando recibe la informacion solicitada, se comunica
telefénicamente con el funcionario que recibird a la persona
para que autorice su ingreso.

Cuando confirma que la persona visitante serd recibidsa,
digitaliza el documento de identificacion, con el fin de guardar
esa informacién en la base de datos que existe para este
propdsito en la computadora designada en la planta baja de fa
institucién; luego de esta accién, devuelve el documento.
Ofrece orientacidn sobre el lugar (No. de piso) hacia donde
debe dirigirse el visitante.

Agente de
Seguridad

VIGILANCIA EN CASO DE EVENTOS A REALIZARSE EN LAS
INSTALACIONES

Cuando programe alguna actividad {reunidn, seminario, otra},
en la que se recibird personal externo, informa por escrito
{correo electrénico: seguridad@asep.gob.pa) al lefe de la
Seccion de Seguridad el detalle de la misma: motive, hora,
lugar y si requiere la reserva de estacionamientos.

Jefe de unidad
administrativa

Comunica personalmente a los Agentes de Seguridad del
edificio principal sobre el evento programado y hace entrega
de una copia del correo recibido.

Jefe de |a Seccidn
de Seguridad

Es informado del evento programado. El dia del evento,
solicita a las personas externas a la entidad, un documento de
identificacién para registrar su ingreso a las instalaciones.

Digitaliza el documento de identificacidn; luego de esta accion
devuelve el documento y ofrece orientacion sobre el lugar (No.
de piso) hacia donde debe dirigirse el visitante.

Agente de
Seguridad

Aprobado por:

Direccidn Ejecutiva
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PERMANENCIA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN LA
INSTITUCION, DESPUES DE HORAS LABORABLES (SEDE
PRINCIPAL)

Cuando requiera que algun personal bajo su responsabilidad
realice trabajos en jornada extraordinaria debiendo
permanecer en las instalaciones mas alld del horario regular,
envia con anticipacion, un correo electrénico dirigido al lefe de
la Seccién de Seguridad (seguridad@asep.gob.pa) detallando
el nombre del o los colaboradores que laboraran estas
jornadas, la o las fechas y las horas de entrada y salida
programadas.

Nota: En caso de que la necesidad de laborar la jornada
extraordinaria, responda a una emergencia o imprevisto,
enviara la comunicacién correspondiente, a mas tardar al dia
siguiente de la jornada extraordinaria trabajada.

Jefe de unidad
administrativa

Semanalmente designa al funcionario que realizara la rondas.
Le entrega un ejemplar del formularic Contrcl de Llaves de
Entradas Principales — F-ASEP-DSG-14 (ver Anexo No. 1).

Jefe de I‘a Seccidn
de Seguridad

Recibe el formulario Control de Llaves de Entradas Principales
— F-ASEP-DSG-14; antes de las 6:00 p.m. se aperscna a la
Garita de entrada del estacionamiento de la sede principal y
solicita al Agente de Seguridad en turno, las llaves de las
puertas principales de los pisos 1y 2.

Completa el formularic Control de Llaves de Entradas
Principales — F-ASEP-DSG-14; firma en la columna de Quien
Recibe y obtiene la firma del Agente de Seguridad en Ia
columna de Quien entrega.

Recibe las llaves y mantiene el formulario en custodia.

Realiza la ronda a las 6:00 p.m. por los pisos 1 y 2 para
cerciorarse de la presencia de servidores publicos. De
encontrar personal laborando fuera del horario regular,
verifica que cuenten con la autorizacién correspondiente.

Registra el nombre de los funcionarios que se encuentran
laborando a esa hora y obtiene la firma de éstos en el
formulario Control de Cierre de Oficina - F-ASEP-DSG-22 (ver
Anexo No. 2).

Funcionario de la
Seccion de
Seguridad

Aprobado por:

Direccion Ejecutiva
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Nota: Si el funcionario no cuenta con la autorizacién para
laborar jornada extraordinaria, registra esta situacidn en la
columna de Observaciones del formulario Control de Cierre de
Oficina - F-ASEP-DSG-22.

De no encontrar personal laborando durante la ronda, apaga
las luces, cierra las puertas de acceso a los pisos 1y 2y firma el
formulario Control de Cierre de Oficina - F-ASEP-DSG-22.

Mantiene el formulario en custodia para entregarlo al lefe de
la Seccion de Seguridad al dia siguiente.

Una vez que termina su ronda de verificacién, informa al
Agente de Seguridad en turno, el resultado de la misma para
su control y verificacion. Le hace entrega de las llaves; registra
en el formulario Control de Llaves de Entradas Principales F-
ASEP-DSG-14, la hora de entrega de las llaves y firma en la
columna De Quien Devuelve. Obtiene la firma del Agente de
Seguridad en la columna De Quien Recibe.

Nota: El Agente de Seguridad entrega semanalmente, al Jefe
de la Seccidn de Seguridad, el formulario Control de Llaves de
Entradas Principales F-ASEP-DSG-14.

Funcionario de la
Seccion de
Seguridad

A las 9:00 p.m. revisa todas las oficinas para asegurarse de que
las luces estén apagadas y las puertas cerradas.

Mantiene las llaves en custodia.

Agente de
Seguridad

VIGILANCIA EN ESTACIONAMIENTOS EN HORAS LABORABLES
(SEDE PRINCIPAL)

Vigila la entrada del estacionamiento del edificio central;
registra la fecha, hora de entrada y salida, nimero de placa y
marca tanto de los vehiculos de la Autoridad Nacional de los
Servicios Publicos como aquellos pertenecientes a visitantes.

Para ello utiliza los formularios Control de Salida y Entrada de
Vehiculos Oficiales ~ F-ASEP-DSG-15 (ver Anexc No. 3) vy
Control de Entrada y Salida de Vehiculos Visitantes — F-ASEP-
DGS-16 {ver Anexo No. 4), segtin sea el caso.

Mantiene en custodia los formularios durante una semana.

Nota: La vigilancia de esta area es compartida: en horaric
regular, la realiza el funcionario de la Seccién de Seguridad vy,

Funcionario de la
Seccion de
Seguridad / Agente
de Seguridad

Aprobado por:

Direccién Ejecutiva
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fuera del horario regular, Ia realiza el Agente de Seguridad.

Semanalmente retira los formularios Control de Salida vy
Entrada de Vehiculos Oficiales — F-ASEP-DSG-15 y Control de
Entrada y Salida de Vehiculos Visitantes — F-ASEP-DGS-16 del
Agente de Seguridad asignadoe a [a vigilancia del
estacionamiento de ia sede central.

Revisa los formularios para confirmar que contengan toda |la
informacién requerida. Archiva los formularios en carpetas
debidamente identificadas.

Jefe de la Seccidon
de Seguridad

VIGILANCIA DEL AREA DE SERVICIOS GENERALES

Vigila la entrada del estacionamiento del area donde
funcionan las oficinas del Departamente de Servicios
Generales (hangar); registra la fecha, hora de entrada y salida,
numero de placa y marca de los vehiculos de la Autoridad
Nacional de los Servicios Pulblicos. Para ello utiliza el
formulario Control de Salida y Entrada de Vehiculos Oficiales —
F-ASEP-DS5G-15. el que mantiene en custodia por una semana.

Agente de
Seguridad

Semanalmente retira el formulario Control de Salida y Entrada
de Vehiculos Oficiales — F-ASEP-DSG-15 del Agente de
Seguridad asignado a la vigilancia del estacionamiento de esa
area.

Revisa el formulario para confirmar que conienga toda la
informaciéon requerida y lo archiva en una carpeta
debidamente identificada.

Jefe de la Seccidn
de Seguridad

MOVILIZACION DE EQUIPO EN VEHICULOS OFICIALES

Cuando requiera movilizar equipo en vehiculos de la entidad,
completa, dependiendo del caso de que se trate, el formulario
Entrada o Salida de Bienes - F-ASEP-DBP-05 {ver Anexo No. 5}
o el formulario Entrada o Salida de Bienes (Misiones Oficiales) -
F-ASEP-DBP-06 {ver Anexo No. 6) y obtiene la firma del lefe del
Departamento de Bienes Patrimoniales.

El colaborador a cargo el equipo presenta el formulario
Entrada o Salida de Bienes - F-ASEP-DBP-05 al Agente de
Seguridad, tanto al momento de salir, como al momento de
entrar a ias instalaciones de la entidad.

Unidad
administrativa

Aprobado por:

Direccidn Ejecutiva

Pagina 12 de 31




ASEP

Auteridad Nagiona!
de los Servicios Pablicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versign: Fecha:
Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Bienes de la Institucidn
Area / Unidad Administrativa: Seccién: Norma:
Servicios Generales Seguridad 1SO 5001-2008 - 6.3

Entrega copia del formulario al Agente de Seguridad vy
mantiene una copia para su control.
3 Revisa el vehiculo y, de haber equipo de la institucién dentro
del mismo, verifica los datos del equipo en el formulario
Entrada o Salida de Bienes - F-ASEP-DBP-05 vy que el Agente de
documento cuente con las firmas de autorizacion Seguridad
correspondientes.
Mantiene una cepia del formularic como constancia.
G. VIDEOQO VIGILANCIA DE LAS INSTALACIONES
Durante las jornadas regulares de trabajo, monitorez el
movimiento de personas en las areas donde se tienen
instaladas camaras de video vigilancia. Para ello, utiliza el .
monitor donde se reciben las imagenes. Funcionario de [a
) Seccién de
Nota: el sistema de grabacion de imagenes guarda el video de Seguridad
vigilancia por espacio de una semana.
2 De presentarse algln evento irregular lo comunica al Jefe de la
Seccion de Seguridad, quien actuara en consecuencia.
3 Solicita alguna grabacidn especifica de video vigilancia a través . .
- s . e . Funcionario
de un correo electrdnico dirigido a la Direccion Ejecutiva, en el .
. interesado
que detalla [a fecha, hora, lugar y motivo.
4 Recibe, evalla y, de aprobar la solicitud, lo comunica al Jefe de . . .
< . Director Ejecutivo
la Seccidn de Seguridad.
5 Recibe ia solicitud debidamente aprobada y ubica la grabacion
solicitada.
) lefe de la Seccidn
Revisa la grabacidn; elabora un informe sobre lo detectado en de Seguridad
la misma y lo envia a ia Direccidn Ejecutiva. Mantiene copia
del informe.
H. CONTROL DE EXTINTORES
1 Mantiene un inventario de los extintores instalados en los
diferentes locales de la ASEP y de su mantenimiento anual. | Jefe de [a Seccién
Para ello utiliza el formulario - F-ASEP-DESG-35 -Registro de de Seguridad
Mantenimiento de Extintores (Anexo No. 6).

Aprobado por:

Direccion Ejecutiva
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2 Atiende los resultados de las visitas de seguimiento que realiza
el Cuerpo de Bomberos. lefe de la Seccidn
3 En caso de que el equipo haya sido utilizado, se gestiona la de Seguridad
adquisicidn del servicio de reposicién del quimico interno.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
' Titulo: Versign: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Auroridad Nacional Bienes de la Institucidn
de los Servicios Aublicos - TZ a2 Unidad Administrativa: Seccién: Neorma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3

ANEXOS

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
\ Titulo: Versign: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
.’—\Utoridag‘ Nacign;i Bienes de la Institucién
de los Servicios Publices g 27 Jnidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3
ANEXO No. 1
ﬁ F-ASEP-DSG-14
e Soees version 1.0
CONTROL DE LAS LLAVES DE LAS ENTRADAS PRINCIPALES
HORA DE _FRMADE . .FIRMADE . | . HORADE FRMADE FIRMA DE
~ ENTREGA RECIBIDO.- 2| 7 ENTREGA. - - DEVOLUGION .- RECIBIDO _ ENTREGA

Aprobado por: Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: ) Versién: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y : 3.0 nov., 2016
Autoridad Nacional Bienes de la Institucidn
de los Servicios Pubiicos Tf 2/ Unidad Administrativa: Seccign: Narma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3

F-ASEP-D$G-14
Version 2.0

CONTROL DE LAS LLAVES DE LAS ENTRADAS PRINCIPALES

OBJETIVC:

CRIGEN:
CONTENIDO:
. No.

. Hora de Entrega:

. Firma de quien Entrega:

*  Firma de quien Recibe:

*  Hora de Devolucién:

*  Firma de quien devuelve:
. Firma de quien Recibe:

+  Fecha:

DISTRIBUCION: Original -

INSTRUCTIVO

Mantener registros y control de las llaves de las puertas principales de los
pisos 1 y 2 del edificio de la sede central.

Seccién de Seguridad - Departamente de Servicios Generales

Numere consecutivamente los registros que efectie.

Registre la hora en que el Jefe de la Seccidn de Seguridad hace entrega de las
llaves al funcionaric de esa seccidn designade para realizar las rondas
vespertinas.

Registre la firma del Jefe de la Seccidn de Seguridad que hace entrega de las
llaves.

Registre |a firma del funcionario de la Seccidn de Seguridad designado para
realizar las rondas vespertinas en los pisos # 1 y 2 del edificio de la sede
central.

Anote la hora en que el funcionario designado devuelve las llaves.
Registre la firma del funcionario designado, que devuelve las llaves.
Registre |a firma del agente de seguridad que recibe las llaves.
Registre el dia, mes y afic en gque se hace entrega de las llaves.

Seccidn de Seguridad — Departamento de Servicios Generales

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versidn: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Autondas Naciona: Bienes de la Institucién
de ios Servicios Plblizos Area / Unidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008-6.3
ANEXO No. 2
@ F-ASEP-DSG-22
Yersién 1.0
ASEP
Autornelad Nagiann:
de las Servicics Pablicos
CONTROL DE CIERRE DE GFICINAS
FECHA:
NOMBRE DEL L UNIDAD N - - FIRMA DEL: .- o
FUNCIONARIO "~ | ADNINISTRATIVA -'P_!SO_ HORA O FUNCIONARIO! - o OBSERVACIONES
NOMBRE DEL RESPONSABLE: FIRMA: HORA:
OBSERVACIONES:

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva Pdgina 18 de 31




HAuroridad Nazional
de tos Servicios Plblicos

ASEP

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versién: Fecha:
Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Bienes de la [nstitucién
Area / Unidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Nombre del funcionario:

Unidad Administrativa:

Piso:
Hora:
Firma del funcionario:

Observaciones:

Nombre del responsable:

Firma y hora:

Observaciones:

DISTRIBUCION:

F-SEP-D5G-22
Version 1.0

CONTROL DE CIERRE DE OFICINAS

INSTRUCTIVO

Mantener registros y contrel de los funcionarios de la ASEP que, por diversas
razones, se mantengan laborando en las instalaciones después de las 6:00 p.m. y
deban responsabilizarse por el cierre de las puertas y el apagado de las luces del
4rea de trabajo.

Departamento de Servicios Generales — Seccidn de Seguridad

Registre el nombre del funcionario que permanecerd en las oficinas después de
las 6:00 p.m.

Anote el nombre de la Unidad Administrativa a la que pertenece dicho
funcionario.

Cologue el numero del piso en la que se ubica el funcionario.
Indigue la hora en que se toman los datos del funcicnario.
Registre la firma del funcionario.

Anote cualquier comentario que considere impottante resaltar.

Ancte el nombre del funcionario del Departamento de Servicios Generales que
realiza la ronda.

Registre la firma del responsable de [a ronda y 1a hora en gue la culmind.

Anote cualguier informacidn relacionada con la actividad realizada

Original - Departamento de Servicios Generales

Aprobado por: Direccion Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cédigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Tituto: Version: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Auroridad Nacional -Bienes de la Institucién
de los Servicios Piblicos g0 7 nidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad iSO 9001-2008 - 6.3
ANEXO No. 3
Au:orﬁ:scEl‘\iclonz‘ F--AS\.EEF‘ r'_sl:t): r:; -113
gt 10% 50mvics Publieas
CONTROL DE SALIDA ¥ ENTRADA DE VEHICULOS OFICIALES
FECHA
L DESCRIPCION DELVEHICULO v o .. -CONDUCTOR © ..., |- ENTRADA
HORA MARCA MODELO PLACA NOMERE CEDULA HORA
/

Nombre y firma de Agente de Seguridad

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versien: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Autorigagd Macianal Bienes de la Institucion
de fas Servicios Publicos TR 2 "/ Unidad Administrativa: Seccidn: Norma:
Servicios Generales Seguridad SO 9001-2008 - 6.3

F-ASEP-DSG-15
Version 2.0

CONTROL DE SALIDA Y ENTRADA DE VEHICULOS OFICIALES

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

. Fecha:

Salida:

. Descripcién del vehiculo:

. Conductor:

. Entrada:

. Nombre y firma:

INSTRUCTIVO

Mantener registres y control del movimiento de la flota vehicular de la
ASEP desde y/o hacia los predios de |la entidad

Departamento de Servicios Generales — Seccién de Seguridad

Registre el dia, mes y afio a que corresponda el formulario de control.

Registre la hora en que cada vehiculo sale de los predios donde se
mantiene en custodia.

Anote la marca, modelo y No. de placa del vehiculo movilizado.

Registre el nombre y la cédula del funcionario que maneja el vehiculo de
la entidad.

Anote la hora en que el vehiculo regresa.

Anote el nombre {en letra imprenta clara} v la firma del Agente de
Seguridad que efectua el registro control.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE Codigo:
SERVICIQOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Tiulo: Versién: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Auteridad Nacionsi Bienes de |z Institucién
de fos Servicios Piblicos 8™ inidad Administrativa: Seceidn: Norma:
Servicios Generales Seguridad iSO 9001-2008 - 6.3

ANEXO No.4

ASEP

F-ASEP-DSG 18

Avtoridad Matgional Vversidn 1.0
de los Senaoinyg Publicor
CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS VISITANTES A LA ASEP
| DESCRIPCION BELVERKCULD o S| seuna
-MODELD PLACA NOMERE CEDULA HORA

/

Nombre y firma de Agente de Seguridad

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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r MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Version: | Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Autoricad MNacionai Bienes de la Institucion
de los Servicios Piblicas f e/ Jnidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales .| Seguridad ISC 9001-2008 - 6.3

F-ASEP-D$G-16
Versién 1.0

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS VISITANTES A LA ASEP

OBJETIVO:

ORIGEN:

CONTENIDO:

Entrada:

. Descripcion del vehiculo:

. Conductor:

. Hora:

. Nombre y firma:

INSTRUCTIVO

Mantener registros y control del movimiento de vehiculos de personas
ajenas a la ASEP quienes, por diversas razones, visitan sus instalaciones
utilizando los estacionamientos reservados para esta entidad.

Departamento de Servicios Generales - Seccién de Seguridad

Anote la fecha (dfa, mes y afio) y la hora en gue cada vehiculo visitante
ingresa a los predios de la ASEP.

Anote la marca, modelo y Nao. de placa del vehiculo visitante.

Registre el nombre y la cédula de la persona que conduce el vehiculo de la
entidad.

Anote la hora en que el vehiculo sale de los predios de la entidad.

Anote el nombre (en letra imprenta clara) y la firma del Agente de Seguridad
que efectda el registro control.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Tiulo: Version: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Aucoriad Nacional Bienes de la Institucion
de los Servicios Publices 172 Unidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3
ANEXO No. 5
@ F-ASEP-DBP-05
ASEP Varsidn 2,0
Auvondad Nacoaai
de los Serviclgy PUhegs
ENTRADA Y/O SALIDA DE BIENES
Fecha: No.
Diz / Mes / Afio
ENTRADA [:| SALIDA I___J
MOTIVO: Garantia D Reparacién |:| Otro D
PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE
DATOS GENERALES
Funcionario responsable: Firma:
Jefe inmediato: Firma:

Unidad administrativa:

Direccién / Departamento /Seccidn

DESCRIPCION DEL BIEN
MARBETE MARCA MODEEO SERIE
SALIDA DE BIEMES ENTRADA DE BIENES
Detaile el motivo, Condiciones del bien:
Observaciones: Observaciones:
Recibido conforme:

PARA USQ DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES

Los siguientes funcionarios hacen constar la salida debienes dela Institucion:

Depto. de Bienes Patrimoniales Fecha Seccidn de Seguridad

Fecha

SOLO EN CASO DE BIENES EN GARANTIA

Empresa: Reclkido por parte dela empresa

Teléfono: Cédula:

NOTIFICACIONES

Auditorfa Interna Facha Dir. de Administracién v Finanzas

Fecha

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cddigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versién: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Autoridad Nacional Bienes de la Institucidn
de les Servicios Piblicos T8c e " nidad Administrativa: Seccidn: Norma:
Servicios Generales Seguridad (SO 9001-2008 - 6.3
F-ASEP-DBP-05
Versign 2.0

A QBJETIVO:

B. ORIGEN:

C. CONTENIDO:

= Fecha:

* No:

*  Motivo:

ENTRADA Y/O SALIDA DE BIENES
INSTRUCTIVO

Mantener control y registro de la entrada y/o salida de bienes perteneciente a
la Institucién por razones debidamente sustentadas y autcrizadas, tal como fo
establece el Manual de Normas Generales y Procedimientos para Ia
Administracion y Control de los Bienes Patrimoniales vigentes.

Unidad administrativa que sclicita Iz entrada o salida del o [os bienes.

La unidad gestora registra el dia, mesy afio en que elabora e! formulario.

El Departamento de Bienes Patrimoniales registra el nimerc secuencial que
corresponda al tramite, segan el control interno que lleva.

La unidad gestora selecciona con un gancho (v') la justificacion para solicitar la
entrada o salida del o los bienes,

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE

DATOS GENERALES

* Funcionario responsable:

s Jefe inmediato:

* Unidad administrativa:

DESCRIPCION DEL BIEN

* Marbete:

*  Marca / Modelo [ Serie;

"SALIDA DEL BIEN
* Detalle el motivo:

* Chservaciones:

ENTRADA DEL BIEN

® Condiciones del bien:

* QObservaciones:

# Recibido conforme:

Registre el nombre y firma de la persena encargada de la entrada ¢ salida del o
los bienes.

Registre el nombre vy la firma del jefe de la unidad administrativa, crigen de la
gestion.

Ancte el nombre de la unidad administrativa que origina el trémite [Direccidn,
Departamento, Seccidn).

Registre el cédigo de identificacidn que aparece adherido a el o los bienes
objeto de la gestién.

Registre la marca, el modelo y el ndmero de serie del bien.

Indique la razén o razones para la salida del bien de los predios de la entidad.

Registre cualqguier informacién que considere necesaria para ampliar o aclarar
detalles relacicnados con |a gestidn.

Anote las condiciones en que se encuentra el bien que entrard a las
instalaciones de la ASEP (buen estado, dafado, otro).

Registre cualquier informacion que considere necesaria para ampliar ¢ aclarar
detalles relacicnados con la gestidn,

Registre ia firma del funcionario responsable de recibir el o los bienes.

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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Autoridad MNaciornal
Jde log Servicies Plblicos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
SERVICIOS GENERALES

Cédigo:

P-ASEP- D5G-05

Titulo: Versidn: Facha:

Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Bienes de la Institucién

Area / Unidad Administrativa: Seccisn: Norma:

Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMCNIALES

® Firmas:

* Fechas:

Registre la firma del lefe del Departamento de Bienes Patrimoniales y de la
Seccidn de Seguridad, quienes hacen constar la entrada o salida del o los

bienes.

Anote el dia, mes y afio en que los funcicnarios firman el formulario.

SOLO EN CASO DE BIENES EN GARANTIA

® Ernpresa/ Teléfono:

* Recibide por / Cédula:

NOTIFICACIONES:

* Firmas:

®* Fachas

D. DISTRIBUCION:

Anote el nombre y nimerc de teléfono de la empresa proveedora del o los
bienes que tienen garantia vigente y que son enviados a la empresa por las

razones detalladas en el formulario.

Anote el nombre, firma y cédula de la persona que recibe, en la empresa

proveedora, el o los bienes en garantia.

Registre la firma del lefe de la Oficina de Auditeria Interna vy del (la) Director{a}
de Administracién, quienes deben estar debidamente notificados de la entrada

o salida del bien de la institucién.

Anote el dia, mes y afio en que los funcionarios firman ef formulario.

Original - Unidad solicitante (origen de la gestion)
Copias - Departamento de Bienes Patrimoniales
- Funcionario responsable de la salida o entrada del bien, en

cumplimiento de la Misidn.

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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ASEP

Autoridad Nzcional

de los Servicios Publicas

ANEXO No. 6

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Version: Fecha:
Procedimiento para el Control y Seguridad del Personaly | 3.0 nov., 2016
Bienes de la Institucidn
Area / Unidad Administrativa: Seccian: Norma:
Servicios Generales Seguridad 1SO 9001-2008-6.3
@ F-ASEP-DEP-06
ASEP Versién 1.0
Autoridad Nacicnal
e s Servicna Piblica,
ENTRADA Y/O SALIDA DE BIENES
{MISIONES OFICIALES)
PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD SOLICITANTE
DATOS GENERALES
Funcionario responsabie: Firma:
Jefe inmediate: Firma:
Unidad administrativa:
Direcsién / Departaments / Seccidn
Lugar y motivo de la Misidn:
Fecha v hora de inlcie de la Mision:
Fecha v hora de finalizacidn dela Mision:
Vehiculo Asignado: Placa No.
DESCRIPCION DE LOS EQUIPQS A UTILIZAR
SALIDA DEL EQUIFO ENTRADA DEL EQUIPO
No. Descripcién del Equipo Marbete Devotucion Observaciones
Entregado Por: Fecha: Devuelto por: Fecha
Recibido Por: Fecha: Recibide Por: Fecha:
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES / SECCIGN DE SEGURIDAD
Los sigutentes funcionarios hacen constar la salida debienes dela Institucion:
Departamente de Bienes Patrimeniales Fecha Seccidn de Seguridad Fecha;

Aprobado por: Direccién Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE Codigo:
SERVICHOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
: Titulo: Version: Fecha:
ASE Procedimiento para el Control y Seguridad del Perscnaly | 3.0 nov., 2016
Autoridad Nazional Bienes de la Institucidn
de los Servidos Fublices TR " nidad Administrativa: Seccion: Norma:
Servicios Generales Seguridad ISO 9001-2008 - 6.3

A

B.

C.

OBJETIVO:

QRIGEN:

CONTENIDC:

F-ASEP-DBP-06
Version 1.0

ENTRADA Y/O SALIDA DE BIENES
{MISIONES OFICIALES)

INSTRUCTIVO

Mantener control y registro de la entrada y/o salida de bienes pertensciente a la
Institucion por razones debidamente sustentadas y autorizadas, tal como lo establece
={ Manual de Normas Generales y Procedimientes para la Administracidn y Control de
los Bienes Patrimoniales (Activos Fijos e Intangibles y Bienes No Depreciables} en el
Sector Publico vigentes.

Unidad administrativa que solicita la entrada o salida del o los bienes.

PARA SER COMPLETADO POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SOUCITANTE

DATOS GENERALES:

-

Funcionario responsable:

Jefe inmediato:
Unidad administrativa:

Lugar y motivo de la Misidn:

Fecha y hora de Inicio de la Misidn:

Registre el nombre y firmz de la perscna responsable del equipo que se
movilizard per razones de trabajo.

Registre el nambre vy firma del jefe de la unidad gestora.
Ancte el nombre de la unidad gestora (Direccidn, Departamento, Saccién).

Registre el lugar o Jugares donde se realizard la misién v el objetivo de la
misma.

Registre el dia, mes, afo y hora de inicio de la misién,

Fecha y hora de finalizacién de la Misién: Registre el dia, mes, afio y hera en que finaliza la misién.

Vehicule Asignade:

Placa No.:

Registre la marca y tipo del vehiculo a utilizar en la mision.

Anote la matricula dei vehiculo a utilizar en la misidn.

DESCRIPCION DE LOS EQUIPOS A UTILIZAR

SALIDA DEL EQUIPO:

-

NG.:

Descripcidn del Equipo:

Marbete:

Entregado por:

Fecha:

ENTRADA DEL EQUIPQ:

Cevolucidn:

Los siguientes datos se completan cuande el equipo va a salir de la entidad.

Numere consecutivamente los renglones que corresponden a los datos de cada
equipe. :

Registre el tipo de equipo a utilizar,

Registre el cédigo de identificacién que aparece adherido a cada uno de los
equipos de a ASEP.

Registre el nombra de quien realiza |z entrega del (los) equipo(s).
Anote el dia, mes y afic en que se hace la entrega del (los} equipo (s) a utilizar.

Los siguientes datos de completan cuando el equipo ingresa a la entidad
proveniente de una misién de trabajo.

Coloque un gancho (') para confirmar l2 devolucion de! {los} eguipo (s): de lo
contrario, coloque una X.

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Codigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- DSG-05
Titulo: Versidn: Fecha:
ASEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Autortdad Macions! Bienes de la Institucion
dz los Servicios Piblicos 802" Unidad Administrativa: Seccidn: Norma:
Servicios Generales Seguridad SO 5001-2008 - 6.3

® Qbservaciones:

*  Devuelto por:

& Fecha:

* Recibido por:

* Fecha:

Registre la causa de la no devolucion de algin equipo o otra cualquier
informacién que considere necesaria para ampliar o aclarar detalles
relacionados con el equipo utilizado.

Registre el nombre del funcionario que devuelve el {o los) equipo (s).

Anote el dia, mes y afo en que el funcionario responsable devuelve el (los)
equipo (s).

Ragistre el nembre del funcionario responsable de recibir el o {los) equipos
utilizados.

Anote el dia, mes y afio en gue el funcionario responsable recibe el (los)
equipo(s).

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES PATRIMONIALES Y SECCION DE SEGURIDAD

* Departamento de Bienes Patrimoniales: Registre la firma del responsable de autorizar la salida o entrada del (los)

* Fecha:

» Seccién de Seguridad:

* Fecha:

D. DISTRiBUCION: Original -
Copia -

equipo (s).
Anote el dia, mes y afio en gue se da la salida o entrada del {los) equipo (s).

Registre !a firma del agente de Seguridad en turno al mormento de la salida o
entrada del eguipo.

Registre el dia mes y afio de la salida ¢ entrada del (los) equipos.

Unidad gestora
Departamenito de Bienes Patrimoniales
Funcionario responsable del {los) equipos durante la misién

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE Cadigo:
SERVICIOS GENERALES P-ASEP- D5G-05
K Titulo: Versién: Fecha:
SEP Procedimiento para el Control y Seguridad del Personal y | 3.0 nov., 2016
Autoridad Nacioral Bienes de la Institucion
de los Servicios Piblicas 2L inidad Administrativa: Seccién: Norma:
Servicios Generales Seguridad 1SO 9001-2008 - 6.3
ANEXO No. 7
REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EXTINTORES - ARO
DETALLE DEL EQUIPO FECHA DE MANTENIMIENTOS
N pescumesn ¥ CAPALIDAD MARER MOBELD M“A:Br‘:m uBiCACION FBICA. | Mﬁ;m?mm " A;':"Eﬁm:mo CESERVACIONES

a1a

11

12

13

14

15

16

17

18

13

20

Aprobado por: Direccidn Ejecutiva
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Versién 1.0
REGISTRO DE MANTENIMIENTO DE EXTINTORES - ANQ
INSTRUCTIVO
OBJETHVO:; Mantener registro y control del mantenimiento realizado cada afio a los extintores

ubicados en los diferentes locales de la Autoridad Nacional de los Servicios Pubicos.

ORIGEN: Seccidn de Seguridad — Departamento de Servicios Generales
CONTENIDO:
s« No.: Numere consecutivamente los renglones gue corresponden a los datos de cada extintor.

= DETALLE DEL EQUIPO

o Capacidad (en libras): Registre las libras del quimico contenida en el equipe.

o Marca / Modelo: Ancte la marca y modelo de cada extintor.

o Marbete: Registre el cédigo de identificacion que aparece adherido a cada une de los extintores de
la ASEP.

o Ubicacién fisica: Registre el lugar donde se encuentra ubicado cada extintor de la ASEP.

e FECHA DE MANTENIMIENTOS

o Ultimo mantenimiento:  Registre el dfa, mes y afio en que se efectud el Gltimo mantenimiento 2 cada equipo
extintor instalado.

o Préximo mantenimiento: Anote la fecha programada para efectuar el siguiente mantenimiento al equipo instalado.

* Observaciones: Anote cualquier informacidn relevante relacionada con el tema.
DISTRIBUCION: Original -~ Seccién de Seguridad
Copia - Seccion de Mantenimiento

Aprobado por: Direccién Ejecutiva Pagina 31 de 31 7




