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2. Estos requisitos fitosanitarios son especificos para la importacién de Espinacas
(Spinacia oleracea) frescas, no obstante, no exime del cumplimiento de otras
normas nacionales para su comercializacion en el territorio nacional.

Articulo 5: Este Resuelto deroga toda disposicion que le sean contraria.

Articulo 6: El presente Resuelto empezard a regir a partir de su firma y deberd ser
publicado inmediatamente ¢n la Gaceta Oficial.

FUNDAMENTO DE DERECHO: Decreto Ley 11 de 22 de febrero de 2006.
Ley 23 de 15 de julio de 1997

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

AL fb-m.w\i% @;

HUMBERTO A. BERMUDEZ R.
Director Nacional de Normas
para la Importacién de Alimentos

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
DECRETO No. 327-2006-DMySC
(de 20 de diciembre de 2006)

Por el cual se aprueba el documento titulado “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO Y
DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 280, numeral 2, de la Constitucion Politica de Panamad, establece
que la Contraloria General es el ente encargado de fiscalizar y regular, mediante
el control previo o posterior, \0dos 108 actos de manejo de fondos y olros bienes
publicos, a fin que se realicen con correccion, segun lo establecido en la Ley.

Que el Articulo 11, numeral 2, de la Ley 32 de 8 de noviembre de 1984, por el cual
se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de Ja Republica, establece
que para el cumplimiento de su misién, la Institucion fiscalizard, regularé y
controlaré todos los actos de manejo de fondos y bienes publicos, a fin que tales
actos se realicen con correccion y segun lo establecido en las normas juridicas
respectivas.
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Que el Articulo 36 de la citada Ley dispone que, la CONTRALORIA GENERAL
DE LA REPUBLICA dictard reglamentos que contengan pautas que sirvan de
base a la actuacién de las personas que manejen fondos o bienes publicos.

Que corresponde a la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
elaborar los documentos denominados Gulas, Instructivos, Procedimientos o
Manuales necesarios para la rendicién, examen y finiquito de cuentas de la
gestion fiscal de los empleados y agentes de manejo, de acuerdo al Decreto 261-
Leg. de 16 de septiembre de 2002.

Que una vez elaborados estos documentos, deberén oficializarse mediante
Decreto, en el cual se establecerd la fecha para su aplicacién por la dependencia
estatal respectiva, y serén de obligatorio cumplimiento para los servidores publicos
encargados de aplicarios.

Que la Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad en coordinacién con
la Direccién de Plantficacion Institucional del Ministerio de Trabajo y
Desarrolio Laboral, elabord el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

Que este documento ha sido consultado, discutido y aprobado por los
responsables de cada una de las unidades administrativas involucradas en el
proceso. '

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el documento titulado “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD INSTITUCIONAL DEL MINISTERIO
DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL (MITRADEL)".

ARTICULO SEGUNDO: Este Decreto regiré a partir de su promulgacion.

FUNDAMENTO LEGAL: Articulo 280, numeral 2, de la Constitucién Politica de-
Panaméa: Articulo 11, numeral 2 y Articulo 36 de la Ley 32 de 8 de noviembre de
1984, por el cual se adopta la Ley Orgénica de la Contraloria General de la
Republica. Decreto 261-L.eg. de 16 de septiembre de 2002.

Dado en la ciudad de Panamé, a los 20 dias del mes de diciembre de 2006.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y COMPLASE

0.
JORGé L.i QUIJADA V.,

DANI KUZNIE
Contrafor General de fa Republica
Secretario Generat
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INTRODUCCION

La Contraloria General de la Repdablica a través de su Direccidn de Métodos y
Sistemas de Contabilidad en coordinaciéon con ia Direccién de Planificacion institucional
(Departamento de Planificacion) del Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral,
presentan el Manual de Procedimientos para la Seguridad Institucional.

Este documento servira de herramienta para realizar las actividades administrativas en
materia de Inspeccion, vigilancia y seguridad, que se pretenda en un momento como
parte de sus planes de atencion al publico y salvaguardar los bienes que adquiera la
Institucién.

Es por ello que la Direccion de Métodos y Sistemas de Contabilidad valorara el interés
de los usuarios, que en alguna medida interactden con el contenido de este manuatl y
de presentar sus observaciones y apreciaciones para el fortalecimiento del mismo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Direccién de Métodos y Sistemas de Contabilidad
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1. ASPECTOS GENERALES
A OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una herramienta que oriente en las actividades concemnientes a la vigilancia,
custodia e inspeccion de las oficinas e instalaciones fisicas del Ministerio, prevencion de
incendios, desalojo del personal ante desastres, entrada (proveedores) y salida de bienes
(traslados), visitas (citas) al Despacho del Ministro, reporte de hurtos y su recuperacion.

B. BASE LEGAL

- Ley N°32 dcl 8 de noviembre de 1884; L.ey Orgénica de la Contralorfa General de ia
Republica.

= ley No.42 del 19 de noviembre de 1997, por medio de la cual se modifica su
denominacién a Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral.

- Normas de Control Interno Gubernamental-Contraloria General de la Republica 1999.

IL NORMAS GENERALES:

- A la Oficina de Seguridad le comresponde atender todas las instrucciones que le imparta

la administracion en cuanto a la seguridad del Ministerio.

- En caso de robos o hurtos, remitir inforrne por medio de una nota a la Direccion
Administrativa con copia a la Policia Técnica Judicial (PTY) y al Departamento de
Auditoria Intema.

- Las Oficinas Regionales de MITRADEL. deben remitir informes de hurtos o robos a
través de una nota a las instancias antes sefialadas.

- El recurso humano debe capacitarse en materia de normas de seguridad, prevencién de
incendio, mancjo y utilizacion de armas de fuego y conocimiento de las instalaciones
fisicas de la institucion con las respectivas instituciones, Bomberos y Policia.

- Los funcionarios de esta unidad, efectuaran su trabajo de acuerdo a los turnos rotativos
sefialados en la programacién semanal, la cual es dirigida a la Directora o Director de
Administracion, para su respectiva aprobacién, la cual es entregada en una nota
(Formulario No.1).

- Esta programacién establece los diversos turmos (diwrno, vespertino y nocturmo) para
cada dia de la semana, e indica el nombre del personal que efectuard esta labor, se
repite, jornada laboral y las instalaciones a custodiar de acuerdo a los turnos. LEsta
programacion es firmada por ¢l jefe o subjefe de 1a unidad.

- La Seccién de Seguridad Institucional mantendra registro de los visitantes, que acuden af
Ministerio para hacer uso de l0s servicios que se brindan. Asi mismo, al pablico que
realizara investigaciones o acuden a citas en las diferentes Direcciones de esta entidad.

- Hacer entrega de su arma al terminar su turno o jornada de trabajo al igual que de las
municiones que tienc.

- Cuando sc fumigue las instalaciones de la Institucién deberd acompafiar a la persona gque
representia a la compafiia en todas las ireas que esta realice esta actividad y realizar un
reporte si se dio alguna anomalia y si todo estaba en regla.

- Las Oficinas Regionales deberan hacerle llegar a la Direccién de Administracién el
“Informe de MNovedad” (Formulario No.2), ver imnstrucciones al reverso, sobre los
acontecimientos o quejas gque se susciten en €l area de trabajo, en su turno de trabajo y
“Revisidon de las Instalaciones™ (Formulario No.3), ver instrucciones al reverso donde se
registrard que unidad administrativa, que no cumple con la responsabilidad del
mantenimiento de las oficinas.

- Coordinara con instituciones como el Cuerpo de Bomberos y el Sistermma Nacional de
Protecciéon Civil (SINAPROC) y la Policia, actividades que se dirigen a la scguridad,
proteccion y bienestar de los(as) funcionarios(as).

- El recurso humano debc capacitarse en materia de normas de seguridad, prevencion de
incendio, manejo y utilizaciéon de armas de fuego y conocimiento de las instalaciones
fisicas de la institucién con las respectivas instituciones, Bomberos y Policia.

- Coordinar con el Despacho Superior los controles de seguridad referente a las visitas o
reuniones de formalidad con funcionarios(a) del Estado, Diploméaticos, gremios,
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representantes de organismos y personas que realicen reuniones con el Ministro(a),
Viceministro(a) o funcionarios{(as) del Despacho Superior.

- Mantener el orden y control en las fireas de acceso al publico tales como: sala de
recepcioén, oficinas e instalaciones para la prestacién de servicios y transacciones de
naturaleza variada, asf como en los pasillos, estacionamientos y otras éreas especiales.

- Controlar la salida y entrada de vehiculos oficiales del Ministerio y particulares, para
mantener el orden en los estacionamientos y evitar el congestionamiento y molestias a
los (as) usuarios (as) y funcionarios (as), que utilicen los mismos.

- Dirigir y efectuar las acciones correspondientes cuando ocurran desastres o incendios
que afecten las infracstructuras y tomar las medidas necesarias para el desalojo del
edificio en caso de incendio.

- Controlar la entrada y salida de los bienes del estado, destinados el Ministerio.
- Ofrecer atencion e informacién al puablico visitante relacionadas con la ubicacién de las

oficinas de la Instituciéon.

1I. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL SERVICIOY
ACTIVIDADES PROPIAS DE LA SEGURIDAD

Se prevé el tratamiento administrativo de atencién a los usuarios, fiscalizacién y control de las
armas en la Institucién., Hay que destacar que este documento, parte de la premisa de una
propuesta para el cumplimiento de salvaguardar la seguridad de los usuarios y funcionarios,
entrada y traslados de los bienes en la Institucion.

1. Procedimiento para la Solicitud de Citas
a. Despacho Superior

Coordina con el Jefe de Seguridad la cita que se le va dar a la persona interesada, de acuerdo a
la instancia dentro del Despacho que le va a atender en el dia sefialado en el formulario. Si se
diera un cambio, se le llamaria para darle otro dia y hora..

b. Seccion de Seguridad

Mantener un formulario titulado “Solicitud de Citas — Despacho Superior” (Formulario No.4),
donde se sefala la fecha, nombre, organizacion, empresa, sindicato, teléfono, asunto a tratar y
fecha probable de atencién de todas las personas que solicitan citas con funcionarios que
laboran en el Despacho Superior (secretarias del Despacho del Ministro, Viceministro(a),
Secretario General y Ascsores), Y otro formulario “Control de Visitantes™ (Formulario No.5),
que serd para registrar los usuarios del Ministerio.

2. Procedimiento para la Revisién de Jas Instalaciones en horas no Laborables
a- Seccidén de Seguridad

f.os agentes de seguridad institucional a nivel Nacional, efectuarian recorrido de las
instalaciones de las oficinas del Ministerio, para asegurarse que todos los bienes de la institucion

T T PROCEDIMIENT G PARA LA SOLGITUD OEGITAS ™3 b T
i MINISTERIOOE TRABAYO ¥ DESARROBLOMABORAL (MITRADEL: |,
" . RN i -} s L ) I e L S g N e e W I K

e

DIRECCHION ADMINISTRATIVA

DESPACHO DEL MINIATRO
SEGURIDAD INSTITUGIONAL.
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se encuentran en buenas condiciones y en el lugar correspondiente, que los despachos estén
dcbidamente cerrados, las luces apagadas y los equipos en su lugar de trabajo. Deberan
verificar que las puertas no hayan sido violadas.

Esta revision se plasmara en el formulario “Revisién de las Instalaciones”™ (Formulario No.3),
¢ste estard debidamente firmado por el agente de seguridad que se encuentra de turno.
Cualquier situacion anémala que se observe debe ser registrada y sefialarse en éste formato que
se le remitird al Director(a) de Administracion. al dia siguiente.

b. Direccién Administrativa

Al recibir el informe de la revisién de las instalaciones, le remitira fotocopia del mismo al
Despacho Superior, para que se mantenga informado de los acontecimientos que se dan en el
MITRADEL..

<. Despacho Superior

Al recibir el informe lo revisan y si no hubo ninguna anomalia que amerite ampliacion al
informe, lo archiva.

3. Tramite para la preparaciéon del Informe de Novedad

a. Seccitn de Seguridad

Los agentes de seguridad posterior al recorrido, elaborardn un informe con relacion a situaciones
incorrectas o anomalias encontradas durante la jornada de su trabajo. Anotara la fecha, nombre
del agente de seguridad que observé, hora en que realizé el informe, la anomalia encontrada,
scguidamente describe con detalle la situacién gque observé el funcionario. Este informe, se
remite al jefe de Seguridad Institucional quien lo revisard y enviara a la Directora o Director de
Administracién.

b. Direcciéon Administrativa

Al recibir el informe de novedades lo lee y si desea m#as aclaracién del mismo procede a llamar
al Jefc de Seguridad para que rinda més informacién de éste.
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4. Procedimiento para el Reporte de Hurto

a. Secciéon de Seguridad

Cuando se realicen actos delictivos como hurto de bienes, articulos, materiales de la institucion
o de las (os) funcionarias (os) que laboran en el Ministerio, la seccién de¢ Seguridad
Institucional, efectuard las investigaciones correspondientes para aclarar la situacion.  Dc
considerarlo necesario, se remite el caso ante las autoridades compctentes, el funcionario
responsable dc la investigacion utilizara el formulario "Reporte de Hurto Interno™
(Formulario No, 6).

Esta situacion se informara de inmediato a través de nota a la Direccion de Administracién, con
copia a la Policfa Técnica Judicial y al Departamento de Auditoria Interna, para que efectie el
tramite correspondiente.

b. Direccién Administrativa

Al recibir ¢l reporte de hurto, se comunicaréd inmediatamente con cl Departamento de Auditoria
Interna para que proceda a realizar el correspondicnte informe de este hecho tal como lo sefiala
las Normas de Control Interno. -

5. Procedimiento para la Entrcga de Equipo por cambio de Tuarno

En cada cambio de turno se entrega equipo de radio con su cargador, monitores, armas de fuego
v sus municiones, detector de metal (gamet), linternas, entre otras. ¥n la Seccién de Seguridad
Ocupacional s¢ mantendrda equipo de video egrabadora, C.C.T.V., multiplexer. c¢amaras,
televisor, radio, cafeteras. Debera registrarse, si existe algun equipo pendiente de entregar al
cambio de turnos y se anotara observaciones de considerarlo necesario. Lo anterior se anotara
en el formulario “Entrega de Equipo por Cambio de Turno (Formulario No.7)".

De igual forma, se llevara control del retire y devolucidn de armas con el Formulario No.8

« Retiro de Armas” y Formulario No.9 Retiro de Radio™, en el inicio de cada turmo o jornada
de trabajo: registrindose la fecha y hora en que se anota la infortnacién, marca, modelo, calibre
serie y cantidad de municiones entregadas y devueltas.

6. Procedimiento para la Recepcién (entrada) y ‘Traslados de Bienes

Cuando se de la recepcion de bienes para la Institucion, los proveedores deben presentar en la
entrada los documentos (facturas) y otros que los acredita para circular en el Ministerio. A su
vez ¢l funcionario (Seguridad), debe de comunicar a la Oficina Central de Seguridad sobre este
hecho.

Cuando sea traslados de equipos, €l que traslada debe presentar los documentos que avalen esta
accion.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA DESPACHO SUPERIOR

,N:ﬂm&a‘_ DIRECCION MINIS TRO AUDITORIA INTERNA

1. REGIMEN DE FORMULARIO

e —

&

Republica de Panama
Formulario No.1

Panamd, de de 200

Ministerio de Trabajo y Desarrollo Laboral
Seccitn de Seguridad Institucional

NOTA No.

Licenciado (a)

Director (a) Administrativo (a)
E. s. D.
Licenciado (a)_ : ’

Por medio de la presente, Ie estamos informando los turnos a realizar de la Seccién de

Seguridad Institucional, de la semana que comprende del dia - al
de 200_

HORARIO DE LUNES A VIERNES .

AREA INTERNA ~ TURNO

UNIDAD

Punto 1 6:00am.a 2:00 p.m.

Punto 1 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
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Punto 2 6:00 pm.a 2:00 p.m.
Punto 2 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Punto 3 6:00 am. a 2:00 p.m.
Punto 3 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
AMANECIENDO
Punto 1,2, 3 10:00 p.m. 2 6:00 a.m
AREA EXTERNA TURNO UNIDAD
S.P. 1 | 8:30 am. a 4:30 p.m.
S.P.2 6:00 am. a 2:00 p.m.
SP.2 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
SP.2 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
SP.3 10:00 p.m. a 6:00 am.
AREA EXTERNA TURNO UNIDAD
S.P. 1 8:30 a.m.a 4:30 p.m.
SP.2 6:00 am. 2 2:00 pam.
SpP.2 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
SP.2 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
SP.3 10:00 p.m. a 6:00 a.m.

HORARIO DE SABADO y DOMINGO
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SABADO
AREA INTERNA TURNO UNIDAD
Punto 1, 2, 3 6:00 am. a 2:00 p.m.
Punto 1, 2, 3 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Punto 1,2, 3 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
AREA EXTERNA
S.P.2 6:00 am a 2:00 p.m.
S.P.2 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
SP.2 10:00 pm.a 6:00 am.
SP.3 10:00 pm. a 6:00 a.m.
DOMINGO
AREA INTERNA
Punto 1,2,3 6:00 a.m. a 2:00 p.m.
Punto 1,2,3 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
Punto 1,2,3 10:00 p.m. a 6:00 p.m.
A EXTERNA
S.P.2 6:00 a.m.a 2:00 p.m.
S.P.2 2:00 p.m. a 10:00 p.m.
S.P.2 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
SP.3 10:00 p.m. a 6:00 a.m.
EYENDA

OMEGA -1 EDIFICIO

PUNTO -1 PUERTA DE ENTRADA LATERAL IZQUIERDA (puerta Inspecci6n)
PUNTO -2 PUERTA PRINCIPAL

PUNTO -3 PUERTA DESPACHO SUPERIOR

S.P. 1 REGIONAL DE SAN MIGUELITO
S.P.2 ESCUELA EMPRESA DE SAN MIGUELITO
S.p.3 RESIDENCIA DEL MINISTRO

Observaciones: Se deja constancia que los turnos estin expuestos a cambios y los que son
amaneciendo, son solicitados por los funcionarios de la Seccién de Seguridad Institucional.

Atentamente,

Jefe Subjefe
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A. OBJETIVO:

NOTAS PARA TURNOS

Formulario No.1

Lievar un control de la asignacién de turnos semanales de las Unidades de Seguridad.

B. ORIGEN:
Seccion de Seguridad.

C. CONTENIDO:

1. Fechay hora:
2. Node Nota:
3. Destinatario:
4.  Asunto:

5. Horarios:

6.  Areas a Cubrir, Turno

y Unidad:
7. Leyenda:
8. Fima:

Anotar dia, mes y afio en que se elabora el documento.
Se refiere al niimero de documento que le corresponde.
Nombre del que se le remite el documento.

Es la notificacién del turno a cumplir.

Indicar el horario a cumplir por la Unidad de Seguridad.

Indicar el 4rea, turno y nombre del Seguridad.

Se refiere a la clave para ellos comunicarse.

Firma del Jefe y Subjefe de la Seccién de Seguridad.
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Formulario Mo 2

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL.
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL,

INFORME DE NOVEDAD

Fecha:
Agente de Seguridad:

Hora:

Observacidn:

Detallar:

Firma del Jefe
1803

INFORME DE NOVEDAD
Formulario No.2
A, OBJETIVO:
Registrar, acontecimientos o quejas de cualquier novedad, que se suscite en el érea de

trabajo, por ejemplo puerta rota, falta de luminaria, tuberia en desperfecto, etc.).

B. ORIGEN:
Seccion de Seguridad.

C. CONTENIDO:

Fecha y Hora: Anotar dia, mes, afio y hora, en que se¢ elabora el
1. documento,
2. Agente de Seguridad: Nombre del Agente de Scguridad, que completa ¢l
documento.
3. Observacion: Sciialar lo acontecido.
4. Detallar: Ampliar informacidn, refcremte a la  situacidén

encontrada w ocurrida.
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A.

OBJETIVO:
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REVISION DE LAS INSTALACIONES

Formulario No.3

Conocer que unidad administrativa no cumple con la responsabilidad de mantenimicnto de la
oficina a su cargo, antes de abandonar el drea, después de la jornada de trabajo.

B.

ORIGEN:

Seccién de Seguridad.

C.

1.

10.

CONTENIDO:

Fecha:

Unidad Administrativa
& No. de Puerta:

Area:

Luces Encendidas:

Registrar dia, mes y afio en que se completa el
formato

Registrar dia, mes y afio en que se completa ¢l
formato

Anotar horario de turno, que estd bajo su cargo.

Indicar ubicacién del drea de trabajo, bajo su

responsabilidad. Scflalar nombre de la unidad
administrativa 6 €l mimero de puerta, donde se dio ¢l
hecho.

Indicar si la unidad, dejé luz o luces encendida.

Puertas Abiertas: Anotar que unidad, no cumplié con el cierre de la (s)
puerta (s).
Aire Acondicionado: Sefialar si alguna unidad, dejé el aire acondicionado
encendido.
Varios: Registrar cualquier otra especificacién que no esté
en el formulario.
Hora: Indicar la hora en que se registré el hecho.
Firma: Firma del Inspector de Seguridad Institucional de
turno
MINISTERIO DE TRABAD ¥ DESARROLLO LABORAL
PIRECGCION DE ADMINISTRACION
D SEGURIDAD INS TTTUCIONAL
SOLICITUD DE CITAS - DESPACHO SUPERIOR
FECHA NOMBRE ORGANIZACION. EAWTESA. | TELEFONO TEMA A TRATAR P ATENCION
D085y
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SOLICITUD DE CITAS - DESPACHO SUPERIOR

A. OBJETIVO:

Fermulario No.4

Anotar a las personas que solicitan citas, en las oficinas ubicadas en ¢l Despacho Superior

B. ORIGEN:

Este formulario se origina en el Despacho Superior.

C. CONTENIDO:

1. Fecha::

2. Nombre:

3. Organizacién, Empresa
Sindicato, Particular:

4. Teléfono:

5. Tema a Tratar:

6. Fecha Probable de Atencion:

Dia, mes y afio, de la solicitud de la cita.
Anotar nombre de la persona que solicita la cita.
Sefialar quien hace la solicitud.

Colocar ¢l niimero telefénico de la persona que hace
la solicitud.

Registrar asunto a tratar, para la cita solicitada.

Anotar la fecha probable de atencién.
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A. OBJETIVO:

CONTROL DE VISITANTES

Formulario No.5

Anotar a las personas que visitan las instalaciones, ya sea particulares, funcionarios (as) de
otras instituciones, personal de empresas privadas, etc., la fecha en que se aplic el
formulario, el nombre del jefe del departamento y del seguridad de turno.

B. ORIGEN:

Seccidn de Seguridad.

C. CONTENIDO:

L.

2,

10

Fecha:

Nombre:

Firma:

No. Cédula
Procedencia
Destino

Hora de Entrada
Hora de Salida
Observacion

Firmas:

Sefialar dfa, mes y afio, en que se completa el formulario
Anotar nombre del o la visitante. |

El o la visitante debe registrar la firma.

Colocar nimero de la cédula.

Registrar lugar de procedencia.

Anotar ¢] lugar, hacia donde se dirige el o la visitante.
Colocar hora exacta de liegada.

Sefalar con exactitud hora de salida.

Anotaciones que amplien informacion sobre la visita.

Registrar firmas del Jefe de la Seccién de Seguridad y
Seguridad de Turno.
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Formulario No.6

MINISTERIO DE TRABAJO Y DESARROLLO LABORAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
REPORTE DE HURTO
FECHA: HORA
NOMBRE DEL AFECTADO (A):

CEDULA
DIRECCION, DEPARTAMENTO O SECCION

TELEFONO OFICINA
FECHA EN QUE DETECTO LA SITUACION

HORA DE REPORTE
DETALLAR LA PERDIDA

DETALLAR INFORME SOBRE EL HECHO O LA ACCION OCURRIDA:

Persona Afeciada  Firma y Cédula Jefe de Seguridad Institucional  Firma y Cédula

DP1-06-03
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A,

OBJETIVO:

REPORTE DE HURTO

Fermulatio Ne.6

Conocer las situaciones ¢ irregularidades que hayan ocurrido a funcionarios (as) que laboran
dentro de las instalaciones del Ministerio.

B.

ORIGEN:

Seccién de Scguridad.

C.

Lol B 4

10.

CONTENIDO:

. Fecha y Hora:

Nombre y Cédula del
Afectado (n):

Direccién

Departamento o Seccion:
Teléfono:

Fecha en que Detectd
Ia Simacién:

Hora de Reporte:
Detallar la Pérdida:
Redacte Informe

Firma y Cédulade la
Persona Afectada:

Firma y Cédula del Jefe

de Seguridad Institucional:

Sefialar dia, mes, afio y hora, en que el inspector
realizé el informe sobre el reporte de la situacién.

Registrar nombre y cédula del o la funcionario (a)
afectado (a)-

Nombre de 1a unidad, en la cual ocurrié el incidente.

Seflalar nimero telefénico de la unidad, donde
ocurrié el hecho.

Anotar dia, mes y hora en que el (Ia) afectado (a),
detects el hurto.

Indicar la hora en que reporté lo sucedido.
Seflalar detalladamente ¢l o los objeto (s) hurtados.
Elaborar informe sobre el conocimiento del hecho.

La persona afectada debe firmar y anotar el nimero
de su cédula.

Firma y niimero de cédula.
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Fermularie No.7

LINTERNAS Y ESCOLYAS

N m—

OTROS

o e I s

EQUIPO PENDIENTE DE ENTREGA

i
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A.

Formulario No.7

ENTREGA DE EQUIPO POR CAMBIO DE TURNO

OBJETIVO:

Tener control sobre el equipo que es utilizado por los funcionarios, que laboran en la unidad
de Seguridad Institucional.

B. ORIGEN:
Seccién de Seguridad.
C. CONTENIDO:
1. Turno:
2. Fecha:
3. Equipo de radio
4. Observaciones
5. Equipo C.C.T.V.:
6. Observaciones:
7. Armas de Fuego:
8. Observaciones
9. Detector de Metal:
10. Linternas y Escoltas:
11. Otros:
12. Equipo Pendiente de

Entrega:

Sefialar horario de trabajo.

Anotar dfa, mes y afio, que se elabora el formulario.
Registrar cantidad de Radio o faltantes.

Cualquier anotacién, que amplie informacion.
Colocar Cantidad de C.C.T.V.

Cualquier anotacion, que amplie informacion.

Anotar cantidad de arma, nimero de permiso y cantidad de
municiones.

Cualquier anotacién, que amplie informacion.
Sefialar cantidad o faltantes.

Anotar cantidad de linternas o faltantes y escoltas.

Registrar cantidad de cafetera, televisor o radio.

Describir cualquier equipo pendiente.
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Forrmuderio N 8
MNISTERIO DE TRABAID Y DESARROLLO LABORAL MNSTERIO DE TRABAIO Y DESARROLL O LABORAL
DIRECCION DE ADMNSTRACION DHRECCION TE ADMMNSTRACION
h SECCION DE SEGURIDAD RNSTITUCIONAL SECCION DE SEGLIRIDAD INSTITUCIONAL,
RETIRO DE ARMAS RETIRO DE ARMAS
Farvuario N¥ Farmisio N*
FECHA FECHA
HORA: MAFKOA; HORA; IMINFICA:
MODE £ CALIBRE: MODELC: CALIBRE:
SERIE N N OE MUNICOONER: SEFE N N DE MUMNICOCHES:
REQBIDO PORC RECIEDD
FIFMA: CEDRAA RRAVA CEDAE A
ENTREGADD POR: ENTREGADO POR:
FARMA CEDAA ARMA CEDLAA
OESERVACICNES: OBSERVACIONES:
DEVOLUCION DEVOLUCION
RECIENDO POR: REQIACOPOR:
ARV CETARA: ARMVA CEDULA:
ENTREGADO PORE ENTREGADO FOR:
AR CELAAA FIRAA CEXAAA
OP-O05-03 DM-05-003
RETIRO DE ARMAS '

Formulario No.8
A. OBJETIVO:

Llevar un registro y control, sobre las armas pertenccientes a la institucion
B. ORIGEN:
Seccién de Seguridad.

C. CONTENIDO:

1. No.deDocumento: Registrar con  secuencia  numérica, el nimero
cormrespondiente.

2.  Fecha : Anotar fecha en que se confecciona el documento.

3. Hora: Registrar hora en que s¢ confecciona el documento.

4. Marca : Anotar marca del Arma.

5. Modelo: Sefialar modelo del Arma.

6.  Calibre: Colocar calibre del Arma.

7. Serie N°: Anotar serie del arma entregada.

N° de Municiones:  Secfialar cantidad de municiones.

9.  Recibido por: Nombre del Agente de Seguridad, que esté recibiendo,

10. Fimma: Registrar firma del Agente de Seguridad que estd recibiendo.

11, Cédula: Colocar ntmero de cédula

12. Entregado por: Nombre del Agente de Seguridad, que csth entregando el arma.

13. Firma: Anotar nombre del Agente de Seguridad que cstd  entregando el
arma,

14. Cédula: Colocar nimero de cédula

15. Devolucién: Registrar nombre y nimero de cédula del Agente de Scguridad que

osth recibiendo y del que esth entregando ¢l arma.
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Formulario No. 9

MINISTERIO DE TRABAJO ¥ DESARROLLO LABORAL
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SECCION DE-SEGURIDAD INSTITUCIONAL
RETIRO DE RADIO

FORMULARIO N-

FECHA: HORA:

SELLO PATRIMONIAL N*:

MARCA: MODELO:

SERIE. BATERIA:

CARGADOR:

OBSERVACIONES:

RECIBIDO POR:

FIRMA: CEDULA:

ENTREGADO POR:

FIRMA: CEDULA:
DEVOLUCION

RECIBIDO POR:

FIRMA: CEDULA:

ENTREGADO POR:

FIRMA; CEDULA:

OBSERVACIONES:

DPL8-03
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Fermulario Ne.9

RETIRO DE RADIO

A OBRJETIVO:
Mantener control adecuado, sobre las radio pertenccientes a la institucidn.

B. ORIGEN:
Seccién de Seguridad.

C. CONTENIDO:

1.  Formulario N°: Wmm .

2. Fecha : Registrar dia, mes y afio, en que se elabora el
documento.

3. Hor: Sefiaiar hora en que sc elabora el documento.

5. Marca: Anotar marca del Radio.

6. Modelo: Registrar modelo del Radio.

7 Serie: Seflalar seric del Radio.

8 Bateria: Anotar si recibié bateria del Radio.

9.  Cargador: Registrar si recibi6 cargador del Radio.

10.- Observaciones: Anotacién que amplic més informacion.

11. Recibido por : Nombre completo del Agente de Seguridad,

12.  Fimmoa: mmim recibiendo el Radio.

13. Cédula: Anotar ¢l mimero de cédula del que recibe.

14. Entregado por: Nombre completo del Agente de Seguridad,
que esté entregando ¢l Radio.

15. Firma: Del que esta entregando ¢l Radio.

16. Cédula: Anotar el némero de cédula del que entrega.

17. Devolucién: Nombre y eédula det que devucive el radio.

18. Observaciones: Cualquicr anotacién, que amplié informacién.
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