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Manual de
procedimiento para
los agentes de
control accesos y
monitoreo, de la
Universidad Nacional
de Mar del Plata

‘ Infroduccion:




Atento a la importancia de las labores que desarrolla el personal a
mi cargo, como asi también los riesgos que trae aparejada el desempeno
de dichas tareas, y la necesidad de tener un instructivo de trabajo que
ayude a mejorar el desenvolvimiento del sector. Esta direccion cree

conveniente crear el siguiente manual de procedimiento.

Del objeto de cuidado:

Es responsabilidad de esta direccion, procurar la seguridad
Comunidad Universitaria: Entendida como todos los implicados en el
proceso de ensenanza - aprendizaje; estudiantes matriculados de
cualquiera de las carretas que se impartan en las unidades académicas,
docentes e investigador y personal administracion y servicios, como asi
también del patrimonio: Se entiende como patrimonio al conjunto de los

bienes muebles e inmuebles, susceptibles de apreciacion pecuniaria. -

l.- Del personal:

La denominacion del personal universitario del sector, serd
“AGENTES DE CONTROL", fiene como mision principal la seguridad de las
personas, instalaciones y actividades dentro del dmbito que comprende

la Universidad de Nacional de Mar del Plata.

Cada vez que el personal de control se relaciona en su trabagjo,
esta representado ala Institucion, el perfil necesario requiere: Ser amable
y cordial, y tener un alto grado de empatia, ser una persona resolutiva
que pueda mantener la calma en los momentos de mucha presion y
situaciones que parecen insalvables. Poseer habilidad comunicativa
para expresar sus ideas correctamente a los demds, y capacidad para
hacerse entender y comprender al tercero. Una buena habilidad

comunicativa es imprescindible para casi cualquier situacion en la que




nos podamos enconfrar. Es_importante saber cémo hablar con las

personas siendo tan respetuoso como claro y conciso.

Las funciones que desarrolla son las siguientes:

1.

El control preventivo es la funcidn por excelencia que la
Universidad delega en el personal del drea. Esto se concreta a
través de un andlisis de riesgos, que permite tomar acciones y
medidas precautorias pertinentes. La finalidad Ultima, es la
reduccion de contingencias o eventualidades en el mayor
grado posible, ante hechos de cardcter natural o de conductas

antisociales.

Los accesos a los distintos edificios de la UNMdP, estardn
custodiados por 1 (un) agente (como minimo) en cual tendrd
como tareq; la prevencion, proteccidon de bienes y personas
que se encuentren dentro del predio donde cumplen funciones.
Informar a su superior inmediato sobre cualquier intrusion,
desorden o cualquier negativa de identificacion de visitantes,
acumulacion del residuos, interrupcion o desperfectos en el
funcionamiento de los servicios. —

Cierre y apertura de accesos principales, como asi contfrolar que
los accesos de emergencia se encuentren abiertos, en buen
funcionamiento y sin obstdculos que impidan la evacuacion
como asi también de ventanas control de luminarias. Efectuar
recorridos  periddicos por las instalaciones, detectar
iregularidades, comunicarlas y asentarlas en el lioro de actas. -
Al tomar el turno, debe controlar el tablero de llaves de acceso,
realizar el recorrido de entrega de turno, abrir el libro de actas,
con las formalidades necesarias. —

Limitar el acceso a los edificios cuando estes se encuentren

cerrados, tendrd la responsabilidad de conceder o no el ingreso




de personal a los edificios, como asi también a las zonas
restringidas. —

7. Controlarla entrada y salida de los usuarios y la apertura y cierre
de los accesos que no correspondan a ofro persondal,
disponiendo ademds de las llaves necesarias para casos de
urgencia.

8. Permitir el acceso a las instalaciones, fuera del horario ordinario
establecido, sélo a aquellas personas debidamente autorizadas
y especialmente, el acceso al servicio de aulas de estudio
nocturnas donde ademds atenderd su funcionamiento éptimo.

9. Controlar y custodiar el recinto donde desempene sus
funciones: terrenos abiertos, edificios, instalaciones o
equipamientos.

10.Detectar desérdenes, alteraciones publicas y comportamientos
contrarios a las buenas costumbres, asi como incidentes en
materia de seguridad vial.

11.Informar al usuario sobre las cuestiones, costumbres o normas de
conducta anunciadas para el interior de las instalaciones
universitarias y que puedan afectarles en materia de seguridad.

12.Intervenir con cardacter disuasorio solicitando, si fuera necesario,
la identificacion del usuario en la forma que establezca la
normativa legal vigente al respecto o incluso la presencia de
fuerzas de seguridad, bomberos o servicios de urgencia.

13.Comprobar que todos los sistemas de proteccidn o deteccion,
se encuentran en perfecto estado de funcionamiento,
especialmente los instalados en locales de riesgo.

14.Colaborar con los Servicios de Emergencia externa en el
desarrollo eficaz de su actividad cuando sean requeridos para
ello en las instalaciones universitarias.

15.Tramitar las Comunicaciones de Hechos Denunciables que se
reciban. Registrar las incidencias de seguridad que se

produzcan en el dmbito universitario.




16.Informar con cardcter general y orientativo.
17.Auxiliar a los usuarios en situaciones de riesgo, necesidad o
contratiempo.

18. Aplicar las técnicas de primeros auxilios.

Elementos de trabagjo: Los elementos enunciados son herramientas

minimas que deben existir en cada uno de los lugares de trabajo (en

cualguier momento se puede agregar mds de ser conveniente), es

necesario su cuidado y custodia como también informar a su superior y

companeros ante la falta, desperfecto o anomalia. -

Libro de actas: El libro de novedades es un elemento fundamental, en

el cual se reflejan las los hechos ocurridos en el drea en el cual se presta
servicio. Quien se encuentra en funciones de control debe velar por el
resguardo y completar de manera correcta, adecuada vy legible dicho

instrumento. —

El personal de control debe tener plena conciencia de la validez y
utilidad de esta herramienta, ya sea para mantener el formalismo del

mismo, asi como la importancia de su resguardo. —

Este elemento de registro, y la informacién plasmada en el mismo,
pueden ser utilizados como material probatorio en acciones de cardcter
disciplinario y/o penal en los casos que otros organismos internos o

externos lo requieran. —

El citado libro debe tener hojas foliadas, sin espacios en blanco y
constar en cada acta: fecha y hora, N° de legajo, nombre completo y
firma del personal de control. Debe consignarse de quien recibe la
guardia, y a quien la enfregada, y en caso de no tener relevo debe
DEJARLO EXPRESAMENTE EXPUESTO, y dar aviso inmediato aviso a su
supervisor.

No se debe remarcar, tachar, cortar hojas, hacer enmiendas y

debe utilizarse letra manuscrita y legible. -




e Linterna: es un aparato portdtil de iluminacion que funciona por medio
de pilas o baterias eléctricas.

e Botiguin: Los elementos tienen que mantenerse en buen estado, deben
controlarse sus fechas de vencimiento y reponerse peridédicamente. El
botiquin debe guardarse en un lugar fresco, seco, limpio, de facil acceso
y debe ubicarse lejos del alcance de los ninos.

e _Matafuegos: con carga ABC de 5kg.

e Handys Y/O teléfonos: Estos equipos son de vital importancia para las

tareas de confrol, ya que por su naturaleza dindmica estar bien
comunicado brinda velocidad de respuesta y por lo tanto eleva la
efectividad de los procedimientos. Estos equipos deben garantizar la
cobertura de las distintas dreas y procedimientos realizados por este
servicio. Telefonia: Se deberd contar dentro del servicio de control con
teléfonos de comunicacién interna y externa, para atender los pedidos
de informacién. pedidos de apoyo, bUsqueda de personas, entre otros.

e Botdn antipdnico: en las sedes se instalard un botdn el cual dard un aviso

al COM, y estos a los sistemas de emergencias externos.

Del uniforme:

Todo el personal do control debe usar vestimenta adecuada a su funcidn
y perfectamente identificable (acorde a la época de ano) proporcionada por

la Universidad Nacional de Mar del Plata.

Del control de asistencia:

El registro de las asistencias se readlizard segun lo dispuesto CCT
N®366/2018, mediante una planilla deberd llenarse dia a dia con horario de
ingreso, egreso y firma, indicando en el encabezado mes, ano, lugar de frabagjo,

nombre del agente y legajo. No puede tener tachaduras ni enmiendas.

Tener dicha planilla completa al dia es necesario toda vez que es la forma
en la cual el frabajador registra su ingreso y egreso, y por lo tanto desde cuando
cuenta con todas las coberturas asistenciales que la ley le otorga (seguro

médico etc.). También es importante dado que el lugar que el agente ocupa




es de vital importancia, y ante una eventual “NOVEDAD" dicho registro nos
permite saber si se encontraba prestando servicios o gozaba de algun beneficio

licencia, justificaciones o franquicia.

A continuacion, se frascriben algunos aspectos que como trabajador

debemos tener en cuenta en resguardo de nuestra salud y derechos:

La ART se encarga de reparar los danos econdmicos en casos de
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales que sufran Ixs

trabajadorxs.

Si el frabajador sufriera un accidente de tfrabajo o una enfermedad
profesional, la ART se hace cargo de: Su atencion médica inmediata. Pagarle el
sueldo mientras estds en tratamiento. Pagarle las indemnizaciones que te

correspondan.

s Qué situaciones estdn cubiertas y cudles no? Se considera accidente de
trabajo a todo acontecimiento sUbito y violento ocurrido por el hecho o en
ocasion del frabajo, o en el frayecto entre el domicilio del trabajador y el lugar
de trabajo, siempre y cuando el damnificado no hubiere interrumpido o

alterado dicho trayecto por causas ajenas al trabajo.

De la solicitud de articulos, vacaciones, y cualquier otra novedad que impida al

trabajador apersonarse en su lugar de trabgjo. -

Para la solicitud de articulos, se deberd avisar por lo menos con
72hs. de anticipacion a su superior inmediato, y a la casilla de correo
electronico oficinavigilancio@mdp.edu.ar y dentro de las 48 hs este

informard sobre la posibilidad o no de hacer uso de aquella licencia. —

Para solicitar el usufructo de L.A.O pendientes debe primero desde
su casilla de correo oficial, solicitar a la direccidon de personal no docente
la cantidad de dias pendientes. Con esa informacién requerird a esta

direccion, fecha tentativa de inicio vy finalizacién, a su superior inmediato




y a la casilla de correo electrénico oficinavigilancia@mdp.edu.ar denfro

de las 48 hs se informard si puede o no usufructuar la misma. -

Para solicitar el usufructo de vacaciones debe primero desde su
casilla de correo oficial, solicitar a la direccidn de personal no docente la
canfidad de dias pendientes. Con esa informacion requerird a esta
direccion, fecha tentativa de inicio y finalizacion, a su superior inmediato

y a la casilla de correo electronico oficinavigilancia@mdp.edu.ar dentro

de las 48 hs se informard si puede o no usufructuar la misma. —

En el caso de tener estar afectado por una carpeta médica o art
el frabajador debe indefectiblemente adjuntar comprobante del alta
medico y la debida comunicaciéon del Servicio medico de Salud, lo cual
debe informa a su superior inmediato como asi también a la casilla de

correo oficial oficinavigilancioc@mdp.edu.ar. —

Il.- DE LOS EVENTOS QUE SE PUEDEN SUCITAR EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONES:

El plan de que se detalla a contfinuacion tiene por objeto prever una

reaccidon oportuna y adecuada ante la ocurrencia de incidentes o

contingencias, de manera tal de dar una respuesta temprana a estas, minimizar
la extension de danos, pérdidas materiales del edificio, de edificaciones vecinas

o atender a personas heridas. -

El Plan de Contingencias contempla la posibilidad de ocurrencia de
emergencias. Estas son: INCENDIOS, ACCIDENTES PERSONALES (golpes, caidas,
choque eléctrico, etc.). CONTINGENCIAS CLIMATICAS, ROBOS Esta
identificacion de contingencias surge de las operaciones llevadas a cabo

durante las diferentes actividades.

Existen dos premisas bdsicas de actuacion que debemos tener como

eje central cuando nos enconframos en situaciones limite.

Tranquilidad: Estar franquilos; con serenidad y calma para poder con

claridad los hechos que se suscitan. Es de vital importancia mantener la calma
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y no sobresaltarse ante el problema, ya que, ello causaria mas inseguridad al

accidentado. En definitiva, hay que dominar la situacion y evitar el pdnico.

Composicion de lugar: Hacer una composicion de lugar. Una vez

llegados al lugar de los hechos, hay que delimitar la realidad del mismo y sus
posibles consecuencias. Dado que cada situacion es diferente (no hay dos

iguales) debemos tener en cuenta una serie de pautas generales de actuacion.

Pautas generales de actuacion se resumen bdsicamente en fres:

Proteger, Alertary Socorrer.

e Proteger: después de originarse el accidente, debemos procurar
gue acto seguido no suceda ofro como consecuencia de éste o
que actitudes improcedentes pueden generar un nuevo
problema. Por tanto, hay que hacer seguro el lugar de los hechos.

e Alertar: en determinadas situaciones serd conveniente avisar a

otros medios de socorro, la persona que alarma debe tener en

cuenta a la hora de avisar: el lugar, el fipo de accidente y otfros
datos relevantes.

e Socorrer;: Debemos de extremar las precauciones d la hora de

socorrer, ya gue, tenemos gue estar completamente seguros de

gue nuestra infervencidon mejorard en todo caso el estado del

paciente. Si existiesen varios heridos se estableceria un orden de

prioridad en funcién de la gravedad del caso.

TAREAS MINIMAS QUE DEBE REALIZAR EL AGENTE DE CONTROL:

Inmediatamente de recibido el aviso de alarma, en las inmediaciones y
en el lugar conveniente, el Puesto de control debe brindar la mejor atenciéon a

las personas que necesiten de sus servicios.
Debe recabar la mayor informacién sobre:

-Tipo de siniestro: accidente (Suceso imprevisto que altera la marcha normal o
prevista de las cosas, especialmente el que causa danos a una persona o coso)

siniestro (Que estd hecho con perversidad o mala intencién, hecho humano),




catdstrofe (Suceso desdichado en el que se produce gran destruccién y muchas

desgracias con grave alteracién del desarrollo normal de las cosas).

-Forma en que se produjo el hecho (caida, accidente con

maquinaria, incendio, etfc.).

-Agente material que provocd el hecho (maquinaria, vehiculo,

energia eléctrica, polvos, fuego, etc.)

-Naturaleza de la lesion (fractura, torceduras, conmociones,

traumatismos, contusiones, quemaduras, asfixias, etc.)

-Ubicacion de la lesion (cabeza, cuello, tronco, miembros superiores

y/o inferiores, aparato circulatorio, respiratorio, digestivo o nervioso).
-Cantidad de personas afectadas.
-Indicar los lugares de facil acceso.

Se deberd dar aviso al sector o drea que corresponda.

PRIMEROS AUXILIOS:

Quien tome contacto con el accidentado o los acompanantes, brindard
los primeros auxilios segun su capacitacion y hasta que se produzca la llegada
de un profesional. Deberd capacitarse a todo el personal sobre las acciones a

seguir:

-Retirar a los afectados de las zonas de riesgo.

-Evitar movimientos bruscos.

-Acostar a los pacientes con pérdidas de conocimiento.
-Aflojar vestimenta.

-Facilitar la respiracion.

-Abrigar.

-Detener hemorragias.




Se deberd facilitar el acceso de la ambulancia y personal a cargo,
brinddndole la mayor colaboracién y acatando sus indicaciones. El personal
médico o paramédico decidird las medidas a adoptar en el lugar del hecho, el
tratamiento de urgencia o destino de los afectados para tratamientos
especificos. Para el caso de destino de los afectados, la Empresa deberd
informar anticipadamente sobre las coberturas médicas de los empleados y/o

los servicios médicos que hubiesen contfratado.

ASISTENCIA Y RESCATE:

Quien reciba el aviso de emergencia, en funcion de las caracteristicas

de ésta, ejecutard el Plan de Asistencia y Rescate con las siguientes secuencias:
-Envio de ambulancia con los elementos necesarios.

-Pre-aviso al servicio de atenciones contratado (clinica, hospital, etc.)

donde se alertard sobre la posible llegada del accidentado.

-Aviso al Jefe de Sector, que dispondrd a quienes considere
necesarios para concurrir al lugar del accidente, ademds de la
ambulancia de rescate. A partir de la llegada de la(s) ambulancia(s)
al escenario, el profesional médico o paramédico se hard cargo de
la situacion y el resto del personal que se encuentra en el lugar
brindard el mayor apoyo posible, acatando las indicaciones. En caso
que los afectados fueran varios, el profesional actuante serd quien

determine las prioridades de atencidon y traslado.

ALGUNAS SITUACIONES EN PARTICULAR:

Existen infinitas situaciones que pueden ocurrir y resulta imposible detallar
la actitud a que debe asumir el personal en cada una de ellas. A continuacion,
se detallan solo algunas de los posibles hechos que puedan ocurrir, a fin de tener

un pardmetro igual minimo, lo que no significa que el agente con su experticia

pueda mejorar lo dicho en este breve reconté.




PROCEDIMIENTO DE LIMITAR ACCESOS:

Los agentes efectuaran recorridas periddicas, al menos una por
hora (Trofondo de dejar su lugar de trabajo el menor tiempo posible), dentfro de los
edificios de todas las Instituciones pertenecientes a la Universidad

Nacional de Mar del Plata. —

En lo dias hdbiles y sdbados hasta las 18:00 dado la actividad
académica su tarea serd la apertura y cierre de las dependencias.
Cuando la dependencia en la cual se encuentra prestando servicio se
encuentra cerrada, por ser dia inhdbil o feriado deberd LIMITAR EL
INGRESO DE PERSONAS, autorizando o no a quien requiera el ingreso. En
el caso de tener una actividad autorizada deberd mostrar dicha nota la
cual serd adunada al libro de actas, y tomara los datos de los ingresantes,
nombre, apellido, nUmero de DNI, y lugar especifico de dentro de la

dependencia al cual se dirigen. —

CONSUMO Y COMERCIALIZACION DE BEBIDAS ALCOHOLICAS Y
ESTUPEFACIENTES

Esta prohibido tanto el ingreso, como el consumo de alcohol o
estupefacientes (drogas) en los recintos universitarios. En el caso que el
Personal de Control perciba o sea advertido del ingreso o consumo de
alcohol o estupefacientes, deberd apersonarse al o los individuos, para
proceder a informarles de las disposiciones vigentes e invitarlos a refirarse
de la institucidén, siempre contando con el apoyo necesario. Informar los

hechos a su superior y asentarlo en el Libro de Actas.

De igual modo si el agente advierte que la persona que ingresa a
la Institucion, se encuentra visiblemente bajo los efectos del alcohol o
estupefacientes, procederd a solicitar el retiro de la persona del recinto.
Posteriormente se debe activar el BOTON ANTIPANICO. Si el estado de la




persona no lo permitiere, el agente solicitara el apoyo de la emergencia

meédica movil, para su asistencia y traslado.

Comercializacion: La comercializacion de estupefacientes esta
prohibido, es un delito, con el agravante de centro educativos. De
percatarse de la comercializacion en los predios Universitarios el agente
procederd a activar el BOTON ANTIPANICO, recabar la mayor cantfidad
de datos del “vendedor” estatura, edad, y cualquier dato que permita

identificarlo. -

PROCEDIMIENTOS A EMPLEAR ANTE CONDUCTAS HOSTILES

Si el Personal de Control se enfrenta a conductas hostiles por parte
de las personas que ingresan al edificio, debe reconocer la irritacion de
la persona y hacer ver que se la comprende. Escuchar cuidadosamente
antes de dejar expresar su imitacion. Mantener el tono de voz calmado,
si es posible invitar amablemente a la persona a un drea donde no
interrumpa la actividad normal. Si la persona continua con su actuar,
debe activar el BOTON ANTIPANICO, y ftratar que salga de las
inmediaciones del predio. Terminada la situaciéon de riesgo llamar al 911
indicando que se pulso el BOTON ANTIPANICO, y aportar cualquier dato

que permita identificarlo. -

COMO ACTUAR EN CASO DE ROBO Y/O HURTO

A efecto de prevenir estas contingencias el personal de control,
deben mantener una actitud vigilante ante eventuales visitantes
sospechosos. En caso de presumir que se estd desarrollando un asalto
pulsar el BOTON ANTIPANICO, no intentar actuar por cuenta propia a fin

de evitar que la situacion se torne de mayor riesgo.




En caso de producirse el asalto y estar a merced de los
delincuentes, acatar sus instrucciones evitando realizar movimientos
bruscos. Observar en lo posible las caracteristicas (rasgos faciales, edad
aproximada, estatura, contextura fisica, acento al hablar), que puedan
servir para identificar a los delincuentes, debe activar el BOTON
ANTIPANICO. Terminada la situacion de riesgo llamar al 911 indicando
que se pulso el BOTON ANTIPANICO, y aportar cualquier dato que permita

identificarlo
Una vez que se retiren los delincuentes:

-No tocar nada, cerrando si es posible el sector en que se produjo

el asalto.
-No permitir el ingreso de extranos, periodistas, etc.

-Proceder de acuerdo con el siguiente esquema.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUEGO EN LA ROPA

OBJETO: Establecer técnicas de procedimiento ante la circunstancia que la

ropa portada por el frabajador se encienda.
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS:

Si la ropa de trabajo portada por una persona se enciende, proceder

inmediatamente de la siguiente forma:
Enfocar la llama.
Cubrir la ropa encendida con una manta, bolsa o saco grueso.
Rodar en el piso o tierrq, si fuera necesario.

NUNCA CORRER, dado que el movimiento acelera el proceso de combustion

proporcionando oxigeno, y por lo tanto, aumenta la generaciéon de fuego.

Si algin companero en la desesperacion de que su ropa se encendio,

corre, proceder inmediatamente de la siguiente forma:




No permitir que corra, se deberd arrojarlo al suelo, hacerlo rodar y cubrirlo

con una manta.

Esta practica ayuda a sofocar el fuego, protege la cabeza y evita la inhalacion

de vapores nocivos.

Tratar de apagar radpidamente las llamas sobre las ropas, utilizando alguna

fuente de agua.

Sihay una ducha de seguridad cerca, mantener a la persona bajo la ducha

hasta que se extingan las llamas y se haya lavado todo reactivo.

Si se dispone de una manta contra incendio recuerde que la manta no

enfria, y las quemaduras prosiguen.
Si es posible quitar la ropa contaminada (si no estd adherida a la piel).

Una vez apagado el fuego mantenga a la persona tendida, procurando
gue no entre en hipotermia y proporcidénele asistencia médica. Se puede

envolver ala persona en una manta para evitar estado de choque (shock)
Conseguir inmediata atencidon médica.

Los extintores de anhidrido carbdnico deben ser usados con mucho cuidado

ya que puede asfixiarse a la victima.

Los extintores de polvo quimico no deben ser usados ya que pueden dejar

sales sobre las heridas empeorando la situacion de la victima.

Todavia es posible encontrar extinguidor de tetracloruro de carbono en
algunos edificios (no en la UNMdP). No usarlos en ninguna circunstancia ya que

es toxico.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA

Ante llamado de amenaza de bomba

Al recibir la amenaza telefénica de colocacion de bombas en las
instalaciones, tratar de obtener la mayor cantidad de informacién posible (lugar

o sector donde se encuentra el artefacto, hora prevista de explosion, etc.)




Ademds, se debe guardar reserva para el resto de los empleados a fin de evitar

pdnico generalizado.

En caso de encontrar paguetes o bultos sospechosos se evitard tocarlos

y se seguird el presente procedimiento.
Recibido el lamado indistintamente, se deberd:

Informar a la autoridad de mayor jerarquia presente de la Unidad

Académica o Dependencia, quién deberd:

Liamar a Policia Federal TE: 451-7909 y Bomberos (Brigada de Explosivos)
TEL: 100 0 911

Ordenar la evacuacioén del sector a su cargo
Comunicar a las Autoridades de Rectorado

Paralelamente se dard aviso a la Direccidn de Servicios Generales
(Rectorado 492-1700/5int. 157) y/o al Departamento de Infendencia (Complejo
Universitario 475-2200 int.256) que deberdn:

informar a la Guardia correspondiente si existiere. De no ser asi se fomard

medidas inmediatamente

Comunicar a los Decanos de otras Unidades Académicas involucradas,

para que informen a las dreas administrativas y académicas respectivas
Proveer personal de apoyo para la evacuacion
Asistir al personal policial y firmar las actas pertinentes

La Guardia o, en su ausencia la persona responsable procederd de
inmediato a: Efectuar la evacuacion de la Dependencia, Facultad o de la
totalidad del Predio segin sea la amenaza, y siguiendo los lineamientos

regulares de Evacuacioén propios del lugar.

Recibida la orden de evacuacion, los docentes informardn a sus alumnos
que deben regresar para continuar la clase 6 examen en una hora (tiempo
estimado para efectuar la inspeccion correspondiente). El ingreso al predio se

efectivizard cuando el personal policial habilite nuevamente el edificio. El plazo




acotado y la obligacién de reanudar las actividades, tiende a desalentar los

falsos llamados.

Retirarse minimo a 50 metros de las lineas municipales del predio. Se
prohibe quedarse en parques o vereda del predio, ante posible alcance de la
onda expansiva. Dejar liberadas de personas las calles perimetrales y de
acceso, para permifir el ingreso de policia, bomberos y ambulancias de

requerirse.

Se deja firmemente establecido que toda persona que se encuentre en
el establecimiento en cuestion deberd abandonarlo. Se prohibe expresamente

permanecer en el mismo.

Luego de firmar las actas correspondientes que emite Policia Federal, el

personal de guardia habilitard el ingreso de personas al establecimiento.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ALERTA METEOROLOGICO

Habiéndose recibido informaciéon fehaciente de *“Alerta Meteoroldgico”
emitida por Defensa Civil todos los miembros que forman parte de la comunidad

universitaria deberdn proceder de la siguiente manera:

Si la persona no estd en el establecimiento, deberd seguir las
recomendaciones de no transitar en la via publica que emite Defensa Civil para

toda la poblacion.

Sila persona estd en el establecimiento deberd permanecer en él hasta
que estén dadas las condiciones para circular en la via publica, segun las
recomendaciones que emite Defensa Civil, quedando bajo su exclusiva

responsabilidad la decision de abandonar el mismo.

Una vez que las Autoridades de la Universidad han fomado conocimiento

del "Alerta Meteoroldgico”, se procederd a:

Informar a la Direccidn de Servicios Generales, al Departamento de

Intendencia y al Departamento de Mantenimiento para que procedan




mediante una guardia voluntaria de su personal, a cerrar puertas y ventanas de
espacios a los que tengan acceso y determinen acciones minimas de
funcionamiento de los servicios esenciales y de seguridad de las personas, sin

poner en riesgo la integridad fisica del mismo.

Se adoptardn las medidas recomendadas por Defensa Civil para toda la

poblacion de nuestra institucion.

Al finalizar el estado de “Alerta Meteoroldgico” determinado por Defensa
Civil, se reestablecerd el normal funcionamiento de todas las actividades que

se desarrollan en la Universidad.

PROCEDIMIENTO ANTE UN DESPERFECTO EN UN SUMINISTRO

Electrocucion

El contacto directo con la corriente eléctrica puede producir lesiones
graves, internas y externas, en el cuerpo. Estas son algunos aspectos centrales

en caso de una situaciéon de emergencia.
Eliminar el punto de contacto

En primer lugar, se debe procederse a eliminar el contacto entre la
persona y la electricidad para lo cual, si es posible, debe cortarse la fuente que

alimenta la corriente. Apagd las térmicas principales o cortd desde un equipo

de corte, la fuente de la corriente.

En caso de que ello no sea posible se puede intentar desprender a la
persona accidentada del elemento que le fransmite corriente. Pero tener
cuidado, sila persona estd recibiendo una descarga y la tocas, la piel fransmite

la corriente.

Para intentar separar una persona de la fuente de contacto, solo utilizar
elementos que NO sean conductores de corriente como la madera, el pldstico
o goma. Estos pueden aislarte para mover un cable o alejar a alguien de la
corriente. Nunca utilizar objetos de metal, ni intentarlo si en el piso hay agua o

tienen los pies mojados.




Auxilio de la victima

Liberada la victima, deben efectuarse las maniobras de atencidon de

primeros auxilios. Si estd consciente, tranquilizarla.

Da aviso inmediato a la linea de Emergencias (211) sila persona presenta
guemaduras, confusion, dificultad para respirar, problemas en el ritmo cardiaco
(arritmias), paro cardiaco, dolor y confracciones musculares, convulsiones y/o

pérdida del conocimiento.

Realiza reanimacion cardiopulmonar (RCP) si estds entrenado para ellos.

Esto puede salvar la vida de una persona:

e COmo realizar RCP a un adulto (Informacién del Ministerio de Salud)

e Comorealizar RCP a un bebé o nino (Informacién del Ministerio de Salud)

Si la victima estuviera ardiendo, utilizar la manta ignifuga o hacerla rodar
lentamente. Si el accidente se produce en altura, tratd de prevenir la caida del
accidentado. No te acerques a los cables o instalacién que produjeron el

evento hasta que la corriente no haya sido interrumpida.
INCENDIO

Da aviso inmediato a los Bomberos y reportar el incidente a la linea de

emergencias. Nunca arrojes agua sobre las instalaciones eléctricas. Ufiliza

Unicamente equipos de extincidn aptos para combatir fuego en instalaciones y
aparatos eléctricos en servicio. Los extintores de fuego deben ser Clase C o ABC

(nunca utilices uno que no especifique es apto para corriente eléctrica).

Siempre que las circunstancias lo permitan y estés capacitado, ataca el
fuego de espaldas al viento, acercdndote progresivamente al fuego. Apunta

siempre ala base de las llamas.

No intentes apagar un incendio si percibis la acumulacion de humo o
detectas la falta de oxigeno. En ese caso, retirate inmediatamente a un lugar

ventilado.

Después de la extincion del fuego, asegura la evacuacion de los gases

toxicos (ventilar el lugar en caso de ser un espacio cerrado).




Las fugas de gas son la causa principal de flamazos, incendios,
explosiones, quemaduras e infoxicaciones en el hogar, por ello es importante
revisar las conexiones. Por lo anterior, la dependencia informa una serie de
recomendaciones a seguir para identificar posibles fugas y evitar accidentes

derivados de un escape de gas.
3Qué hacer en caso de fuga?

Sihas detectado que existe una fuga cierra la llave de paso, no encender
ni apagar la luz, tampoco aparatos eléctricos, celulares o encendedores. Si la
fuga se encuentra al interior de tu hogar, abre puertas y ventanas para que el
lugar se ventile. El gas pesa mdas que el oxigeno; sino hay una optima ventilacion

se concentra en lugares bajos.
El siguiente paso es evacuar y llamar a los servicios de emergencia.

No ingreses a tu hogar hasta que las autoridades indiquen que es seguro

hacerlo.

SISTEMAS ELECTRONICOS DE SEGURIDAD

El drea se encuentra bajo la orbita de la direccion de control de
acceso, competencia otorgada por el memordandum N°07/16. La tarea
a desarrollar serd especifica y bajo ningun punto de vista compatible con

otfras dreas. -

Su competencia comprende el monitoreo de los elementos
electronicos de seguridad que se encuentren instalados en nuestras
sedes y conectados a la central, mas la interaccion con la empresa

conftratista del servicio de monitoreo de alarmas. —

Respecto de la central de monitoreo:

La central de monitoreo es un centro de control, recepcion y
monitorizacidn de las senales emitidas por los elementos electréonicos de

seguridad instalados en nuestras sedes. Debido a la activacion de alguno




de los sensores producido por intenfo de intrusion cuando el sistema de

seguridad estd conectado. -

Es necesario que para el efectivo funcionamiento del servicio de
monitoreo que la central se encuentre operativa las 24hs los 7 dias de las

semanas. El personal dedicado a la tarea esta HORARIO. -

Integracién de seguridad electrénico

Los sistemas de seguridad electronica son altamente efectivos para
disuadir acciones delictivas y determinar responsabilidades en la
ocurrencia de accidentes. Por lo tanto, la aplicacién de cdmaras de
seguridad, sistemas de alarma, controles de acceso y sensores de
movimiento deben formar parte de un esquema de proteccidon en

edificios.

Del relevamiento de las sedes se encuentran graves deficiencias,
las cuales deben ser atendidas. Las mismas van desde el arreglo de
puertas externas hasta la instalacion de nuevos elementos para el

refuerzo de |la seguridad de los edificios y bienes. -

Operador de camaras:

Para la operatividad de las mismas es necesario tener personal
capacitado. Es un puesto que tiene un alto grado de responsabilidad,
como operador de un centro de control y monitoreo, el ejecutor serd el
responsable de la supervision y proteccidén de tantas personas como sitios

estén conectados al centro de monitoreo. —

En la operacién de sistemas visuales, como el monitoreo de video, el
operador debe ser capaz de prevenir desdrdenes y servir de alerta ante
actividades sospechosas que pudieran generar afectacion, ademds de

hacer cumplir las politicas la persona encargada de la seguridad.




El operador administra y sigue atentamente el funcionamiento de los
sistemas y dispositivos de seguridad localizados e implementados; es asi
como debe detectar y reportar fallas técnicas y funcionamientos

erréneos apoyado por las herramientas disponibles.

En foda situacion debe garantizar respuesta calmada, rdpida vy
oportuna, canalizando la informacién a los equipos de respuesta internos,

o de atencion de emergencias.

Capacidades del necearias para ser operador del sistema de
sequridad. -

Si bien los centros de control funcionan gracias a herramientas
tecnoldgicas, no se puede negar que el factor humano es clave para

proveer un buen servicio.

Los operadores son una pieza fundamental para conformar la central
de monitoreo operativa. Para poder llevar a cabo sus funciones

necesitan contar con determinadas caracteristicas y habilidades:

e Comunicacion asertfiva

e Escucha activa

e Actitud calmay oportuna

e Capacidad para tomar decisiones rapidas

e Orientacion a resultados

e Habilidades de liderazgo

e Conocimiento del protocolo indicado para situaciones de
urgencia o emergencia

e Capacidad de concentracion para atender multiples eventos
alavez

e Orientaciéon al usuario

e Capacidad para trabajar bajo presion




e Conocimiento de las herramientas informdaticas y tecnoldgicas

con las que trabaja

El personal que trabaja en el centro de monitoreo es el responsable
de atender los eventos que reciben a través de los equipos, analizar las
particularidades de cada uno y actuar en consecuencia en funcion de

las caracteristicas de lo ocurrido.

Debe estar alerta, atender las senales de alarma vy lidiar con
situaciones peligrosas de acuerdo a un procedimiento previomente
establecido que determina en qué casos tiene que enviar al personal de
control de acceso in situ, dar aviso a las autoridades, pedir apoyo

médico.

A su vez, el operador de central de monitoreo tiene Ila
responsabilidad de controlar el correcto funcionamiento de cada uno de
los sistemas que se utilizan para hacer el monitoreo, reportando fallas
técnicas y errores de configuracion que podrian llevar al procesamiento

de falsas alarmas.

Proceso de verificacion de novedades:

1.Verificacidon mediante video

Para la verificacidon mediante video es necesaria que la alarma sea
activada mediante un video sensor o un detector de intfrusion, ademds la

cobertura de video deberd ser igual o superior a la de los detectores.

2.Verificacidon mediante audio

Para poder verificar la alarma mediante audio es necesario que el
dispositivo pueda almacenar 10 segundos de audio con anterioridad de

la activacion de la alarma o bien con posterioridad de activacion de




alarma, todo esto para que pueda ser recibida a la CRA y puedan
analizar el audio. También si el dispositivo es capaz de transmitir audio en

directo a la CRA en dado caso que se demande.

4.Verificacion presencial

En este caso sila senal ha sido verificada por cualquier ofro método
anterior, se enviard a un agente de control de acceso (acuda) con las

llaves en custodia si se posee.

5.Confirmacidén

Una vez que la alarma es verificada ya sea por cualquiera de los
meétodos vistos con anterioridad, la alarma procederd a ser confirmada

de acuerdo al procedimiento establecido.

Liamar a la la policia tocar el botdn ect llamar a los companeros

de control de acceso

- Sistema de alarma:

Las alarmas se caracterizan por dar aviso rdpido sobre algun
evento inesperado. Asi emiten alertas a una central de monitoreo. En este
sentido, tienen una alta capacidad disuasoria para atender intrusiones,

robos, situaciones de desastre y problemas estructurales, entre otros.

Asi mismo, los sistemas de alarma cuentan con un panel de control
configurable. Por lo tanto, sus administradores pueden detectar fallas.
También descartar alarmas falsas e incluso se integran con ofros

dispositivos de seguridad electronica asociados como:

-Cdmaras de seguridad.




Es muy importante que todo sistema de alarma permanezca
asociado a una central de monitoreo. El motivo es que esta se encargard
de recibir las senales de alerta, verificar su autenticidad y atenderlas en
el menor tiempo posible. Una cenfral de monitoreo también puede entrar

en contacto con los cuerpos de seguridad, los bomberos ect.

Implementar cdmaras de sequridad

Todo edificio requiere proteccion las 24 horas del dia. Por lo tanto,
la misma debe estar garantizada, entre otras cosas, por la generacion de
imagenes en tiempo real y la vigilancia de las zonas dificiles. Es alli donde
entran en juego las cdmaras de videovigilancia, intfegradas en circuitos
cerrados de TV (CCTV). -

Estos dispositivos estdn considerados entre los mdas eficientes del
mercado. Esto se debe a que aportan distintas ventajas como, por

ejemplo:

- Maxima discrecion, ya que se instalan en puntos clave y los infrusos
no saben si estdn encendidas o no.

- Funciones especificas, como andlitica de video o zoom
automatizado. Esto permite un mejor reconocimiento de las
imdagenes.

- Operatividad 24/7, lo que brinda confianza a sus usuarios.

- Conectividad a una central, como también a apps.

- Modelos adaptables segun el espacio donde se coloquen.

- Acceso ainfternet.

Ademds, las cdmaras de seguridad son capaces de intfegrarse a otros
esquemas de proteccion, tales como un sistema de alarma. De esta
manera, su efectividad se ve reforzada, optimizando los protocolos de

seguridad en edificios.
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- MATERIAL DE ESTUDIO -

Procedimientos de Trabajo Seguro para el ambito de Vigilancia

OBIJETIVO

Las presentes indicaciones son de aplicacién en todo el &mbito de la Universidad
Nacional de Mar del Plata. El objetivo de la implementacién de las presentes pautas es
tender al ordenamiento, racionalizacién y adecuada utilizacién de las instalaciones y
espacios de la Universidad. Su aplicacién y =stricto cumplimiento incrementara el grado
de seguridad en el desarrollo de las diversas actividades de la Comunidad Universitaria.

(*) Se entenderdn como instalaciones a aquellas que suministran agua, gas, cloaca, electricidad,
ventilacidn, calefaccidn, aire acondicionado, sistema de redes, computacion, telefonia y redes de
fluidos especiales.

CARTELERAS

a) Los carteles temdticos referentes a indicaciones sobre Seguridad, Obligaciones,
Advertencias y Prohibiciones, deben ser estrictamente respetados en todos los &mbitos
de la UNMdP. Asimismo, se debe evitar que dichos carteles sean tapados, obstruidos
y/o retirados.

b) Los puestos de lucha contra incendio deberan estar libres, accesibles y visibles,
evitando ocultarlos con ropa, carteles, etc.

PASILLOS, ESCALERAS Y ESPACIOS COMUYIES EN GENERAL

a) Las escaleras y pasillos no deben ser utilizados como lugar de depésito de muebles,
materiales y/o cualquier otro objeto que obstaculice la circulacién.

b) Se recomienda que las escaleras no sean utilizadas para sentarse ni detenerse.

OFICINAS, LABORATORIOS, BOXES Y ESPACIOS DE TRABAJO EN GENERAL

a) Verificar el apagado de luces, mecheros de gas y artefactos eléctricos cuyo uso sea
innecesario al retirarse el personal de las oficinas, laboratorios, boxes de investigacion.
El cumplimiento de este requisito es de especial cuidado en todo aquel espacio de
trabajo que permanece cerrado con llave durante algin momento del dia.

A
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FACTORES DE RIESGO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Introduccion

La actividad del personal de vigilancia engloba las tareas necesarias para mantener
cierto orden en los edificios de la UNMdP, En medio de la rutina cotidiana a veces
creemos que el trabajo carece de riesgos importantes. Debemos tener presente que en
el sector de vigilancia confluyen ciertos factores de riesgo, algunos de los cuales pueden
generar incidentes o accidentes. S

Los riesgos a los que se expone el personal derivados de posibles probledia”ﬁ'
eléctricos, derrame de sustancias quimicas diversas, la circulacién por espacios doﬁcjéw
se realiza investigacién son algunos de los puntas a los que debe prestarse especial
atencién con el fin de planificar métodos operativos con comportamientos seguros y
transmitirlos a terceros.

Vias de escape

Tener en cuenta que el personal de vigilancia, en general, cumple tareas de
liderazgo ante una evacuacion.

Las tareas a asignar son las de colaborar en:

* llamar a los servicios de emergencia (Bomberos, Policia, Ambulancia) . .

* llamar a Mantenimiento y Servicios Generales.

* avisar a los Lideres de Piso con el propésito de informar la contingenqiagin_igjéﬁ ;

si il de

los preparativos para evacuar. SR Bhalk ki | e s
" s o N “"f""iﬁ-"’f ?

* revisar los bafios y office de maestranza.

* bloguear ascensores en Planta Baja.

* habilitar las puertas de salida (preferentemente abiertas).

* |a correcta evacuacion de las personas con discapacidad




Riesgo eléctrico

Los accidentes eléctricos, aunque no son frecuentes en los trabajos de vigilancia, pueden
provocar lesiones graves o mortales y por ello son importantes. La energia eléctrica esta
presente en el uso de maquinaria y equipos de trabajo y también de las instalaciones,
equipos y maquinas de la Institucion

Ejemplos de situaciones de riesgo eléctrico son las siguientes:

- Tirar del cable para desconectar los equipos.
- Hacer pasar maquinas por encima de cables y alargaderas.
- Sobrecargar las bases de enchufe.

Medidas Preventivas:

- Nunca manipular el interior, ni intentar arreglar o abrir las diversas maquinas y equipos
de trabajo eléctricos, sin haberlos desconectado previamente de la red eléctrica. Utilizar
alargue, zapatillas y bases de enchufe normalizadas que soporten la potencia de los
equipos conectados a ellas.

- Desenchufar los aparatos/equipos eléctricos tras su uso.
- En caso de electrocuciodn, no tocar al accidentado antes de desconectar la electricidad.

- No manipular instalaciones o aparatos eléctricos mojados o con las manos o partes del
cuerpo mojadas.

- No tocar instalaciones eléctricas deficientes (zapatillas, bases de enchufe, conex:ones)
Avisar al mando directo para que se proceda a su reparacion.

- Respetar la sefializacion de riesgo eléctrico en tableros eléctricos y tapas. } g

Riesgo de incendio

Para que un fuego se inicie es necesario que coexistan tres factores: combustible,
comburente (normalmente el oxigeno) y energia de activacién, y para que el fuego se
mantenga es preciso que la energia sea suficiente para mantener la reaccion en cadena.
Estas cuatro condiciones dan lugar al llamado “tetraedro del fuego”. Los focos de
incendio mas habituales suelen ser de tipo eléctrico (sobrecarga de enchufes, defectos
en la instalacién) y un uso incorrecto de elementos que proveen calor (estufas, anafes,

i
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Medidas Preventivas:

- Evitar la acumulacién de residuos que puedan convertirse en focos de incendio.

- No sobrecargar los enchufes.

e ggiim
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- Al final de la jornada laboral, desconectar los aparatos eléctricos que no se necesite
mantener conectados. ;

- Nunca dejar vasos con liquido sobre equipos o aparatos eléctricos.

- Si se observa alguna anomalia en la instalacion eléctrica (chispazo, olor a quemado),
comunicarla inmediatamente a la persona responsable.

" - Mantener cerrados los productos inflamables, lejos de los focos de calor y de los
uipos que puedan producir chispas. Manipularlos siguiendo las indicaciones de la
etiqueta y en sitios ventilados. Almacenarlos en locales cerrados y ventilados.

- No fumar en el puesto de trabajo.

- Identificar los medios de proteccidon contra incendios y las vias de evacuacién.
~) Familiarizarse con ellos.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUACION EN CASO DE AMENAZA DE BOMBA

Ante llamado de amenaza de bomba

Ry

- Al recibir la amenaza telefénica de colocacién de bombas en las instalaciones, tratar
de obtener la mayor cantidad de informacion posible (lugar o sector donde se encuentra
el artefacto, hora prevista de explosion, etc.)

Ademas, se debe guardar reserva para el resto de los empleados a fin de evitar panico
generalizado.

- En caso de encontrar paquetes o bultos sospechosos se evitara tocarlos y se seguird el
presente procedimiento.

1) Recibido el llamado indistintamente, se debera:

1.a. Informar a la autoridad de mayor jerarquia presente de la Unidad Académica
o Dependencia, quién debera:

- Llamar a Policia Federal y Bomberos (Brigada de Explosivos)

- Ordenar la evacuacion del sector a su cargo

- Comunicar a las Autoridades de Rectorado

1.b. Paralelamente se dara aviso a la persona de Mayor Jerarquia del Area
Vigilancia y/o al Departamento de Intendencia que deberan:

e Informar a la Guardia correspondiente. De lo contrario se tomaran
medidas inmediatamente.

e Comunicar a los Decanos de otras Unidades Académicas involucradas,
para que informen a las areas administrativas y académicas respectivas.

e Proveer personal de apoyo para la evacuacién.

e Asistir al personal policial y firmar las actas pertinentes.

2) La Guardia o, en su ausencia la persona responsable procedera de inmediato a:

e Efectuar la evacuacion de la Dependencia, Facultad o de la totalidad del
o Predio segin sea la amenaza, y siguiendo los lineamientos regulares de
Evacuacion propios del lugar. : 4

G e

) Recibida la orden de evacuacion, los docentes informaran a sus alumnos que deben
regresar para continuar la clase o examen en una hora (tiempo estimado para efectuar

la inspeccién correspondiente). El ingreso al predio se efectivizara cuando el personal
policial habilite nuevamente el edificio !
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El plazo acotado y la obligacién de reanudar las actividades, tiende a desalentar loé ik |
falsos llamados. .

4) Retirarse minimo a 50 metros de las lineas municipales del predio. Se prohibe
qguedarse en parques o vereda del predio, ante posible alcance de la onda expansiva.
Dejar liberadas de personas las calles perimetrales y de acceso para, de requerirse,
permitir el ingreso de policia, bomberos y ambulancias.

5) Se deja firmemente establecido que toda persona que se encuentre en el
establecimiento en cuestion deberd abandonarlo. Se prohibe expresamente
permanecer en el mismo.

6) Luego de firmar las actas correspondientes que emite Policia Federal, el personal de
guardia habilitara el ingreso de personas al establecimiento.
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