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VISTO que es necesario continuar con el desarrollo de politicas de gestion
tendientes a mejorar las tareas y los procesos administratives que general las
distintas dependencias de este Rectorado; y

CONSIDERANDO:

Que dichas politicas tienden a fortalecer el desarrollo de procesos
eficientes de gestién administrativa, optimizar el uso de los recursos humanos y
materiales disponibles, promover medios de comunicacion que estimules et trabajo
en equipo, el respeto y la confianza mutua y aseguren la igualdad, tranquilidad y
estabilidad laboral de su personal; respetando todos sus derechos laborales vy los
principios éticos con que debe encararse la funcidn pablica;

Que a tales fines se ha propuesto —-entre otras medidas-, la
implementacién de Manuales de Procedimientos especificos para cada una de las
dependencias principales de la administracion central de este Rectorado:

Que el principal proposito de dichos manuales es contribuir a la
identificacién, ordenamiento, sistematizacion y normalizacion de los diversos
procedimientos administrativos y operativos que se desarrollan cotidianamente en
el ambito de este Rectorado;

Que en tal sentido, se ha propuesto para esta primera etapa, la
implementacién de un Manual de Procedimientos para la Direccion General de
Proteccién Universitaria;

Que el mencionade Manual de Procedimientos ha sido sometido a
procesos de evaluacion y revision previos mediante auditorias internas y externas;

Que, no obstante, dicho Manual debe someterse a una nueva revisién
dentro de los doce (12) meses de puesta en vigencia, a los fines de cumplir con el
ciclo de planificacion y mejora administrativa propuesto:

Que en consecuencia, corresponde proveer de conformidad:

Por ello,

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
RESUELVE:

ARTI{CULO 1°.- Aprobar Yy poner en vigencia a partir de la fecha, el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Proteccién Universitaria que como
anexo forma parte de la presente Resolucion.-
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“—ing. Agr. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAI. DE TUCUMAN
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ARTICULO 2°.- Hagase saber, comuniguese a las Direcciones Generales de
Persona, Haberes y Presupuesto a la Direccion de Gestién de Calidad y a la
Unidad de Auditoria Interna. Cumplido, incorpérese al Digesto y archivese.-
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CAPITULO |

1. INTRODUCCION Y ANTECEDENTES

d.

b.

Introduccién

Este documento es un instrumento en el gue se establece los pasos o fases que han de
realizarse, para dar seguimiento vy correcto manejo a las acciones y uniformizar los
procedimientos del drea de Proteccion, permitiendo establecer reglas claras de desempefio.

La informacién que brinda el manual se utilizara en la formacidén y capacitacidn de los
actuales y futuros empleados afectados a la funcion de vigilancia y sera referencia para las
Autoridades Universitarias y los responsables de elaborar las planes y manuales particulares
del &rea en cada Servicio.

El mismo pretende generar pautas sobre las mejores condiciones de funcionamiento y
permite elaborar indicadores sobre la calidad del servicio de proteccidn, asi como, sobre la
trascendencia e importancia que ia Dependencia Universitariz asigna a esta funcidn.

Este manual debe ser un complemento que regule |2 tarea a desarrollar en funcién de las
Leyes que rigen las relaciones de todas las personas que presten servicios en el ambito de la
Universidad Nacional de Tucuman,

Antecedentes — (Anexo V)

2. OBJETIVOS

La Direccidn General de Proteccién Universitaria de la UNT ejercersd toda ta actividad tendiente a
preservar los bienes patrimoniales, edificios e instalaciones universitarias, 2 fin de que el desarrollo
de las actividades se mantenga inalterable, sin contratiempos, trastornos ni desequilibrios, de tal
manera que autoridades, docentes, no docentes y alumnos puedan dedicar plenamente su tiempe
al desempefio productivo y eficiente de sus labores.

3. AMBITO DE APLICACION

TAgr. JOSE RAMON GARCIA

RECTOR
. URIVERSIDAD NACIONAL DE THRUMAN
ELABORO: REVISO: APROBO:
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El presente MP es de aplicacién para todo el Personal de la DGPU que desempefia funciones en los
edificios universitarios, Escuelas Experimentales, Centros Universitarios {Campus) y Administracién
Central,

ALCANCE

Para el caso especifico de este MP, es aplicable a fa DGPU, por o gue su uso es de caracter
obligatorio conforme a los pardmetros, alcances y dreas de responsabilidad. Se procura definir y
uniformizar un accionar comun, en materia de seguridad y vigilancia, en todas las dependencias
universitarias; sin desconocer las particularidades de los Servicios, en cuanto a: su ubicacién
geogréfica, extensién de los predios, abiertos o cercados, 4reas edificadas, numero y tipo de
usuarios y horarios de funcionamiento.

Este instrumento tiene la condicién de ser dindmico ya que permite corroborar su viabilidad de
aplicacién, teniendo en cuenta los mecanismos empleados que determinaran su correcta aplicacién
o no, de lo contrario las desviaciones que presente el mismo en su ejecucion, dardn lugar a
modificaciones y permanentes actualizaciones en virtud de la demanda que el contexto requiera de
esta Reparticidn.

Las pautas que se describen son guias para actuar, pero no pretenden menoscabar la capacidad
individual de los empleados, para resolver situaciones nuevas, imprevistas o diferentes, ante
circunstancias especiales o extraordinarias, que muchas veces deben enfrentar y resolver en
minutos o a veces en segundos, sin poder acudir a un supervisor 0 a las autoridades para su
definicién. Los procedimientos se apoyan y se complementan en Ia experiencia, la formacion y en el
profesionalismo de los empleados; en la capacidad de identificar y diferenciar lo particular en lo
cotidiano y rutinario, y por consiguiente en innovar en el accionar, en la tabor preventiva, ir més all4
de limitarse solo a constatar y denunciar hechos consumados.

POLITICAS GENERALES

El desarrollo del manual se basa en las competencias del agente de Proteccidn y en la descripcidn de
su cargo, en resumen, en {a funcién del empleado de Proteccién en la UNT; una institucidon de
ensefianza publica, dedicada a la educacién superio
investigacidn, extension, gestidon y comunicacion.

con dreas dedicadas a la docencia,

OSE RAMON GARCIA
RECTOR
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El desempefio requiere una actitud de prevencidn y no de represién, la labor no es policiaca, sino de
colaboracidn con la Institucién y de todo aquello gue la comprende: las personas, de facilitar una
estadia tranquila, confortable, no agobiada por los temas de seguridad; y la preservacién, ya sea
material (bienes, equipos), como del acervo intelectual {materiales, experimentos, documentacion).

Requiere una accién proactiva y preventiva, mas que actuar ante los problemas o meramente
constatarlos, el anticiparse a los mismos, detectar los riesgos, saber cudles son previsibles y tomar
acciones para su neutralizacion. Conocer en cuales no puede actuarse, convivir con los mismaos, por
escapar a las posibilidades, por limitaciones de dotacién, equipamiento o presupuesto. Saber que
otros riesgos son imprevisibles y que, de ocurrir, se debera actuar basado en la experiencia y
formacion, con los medios que dispone.

Lo antes detallado lleva a que el equipo de Proteccidn para cumplir con su labor, contribuir al
bienestar de los usuarios y ptiblico en general, que permanece en la institucién, como, asimismo, el
cuidado de las instalaciones y preservacion del mobiliario, miquinas y equipos, deba desplegar una
serie de politicas generales que requieren un accionar ninterrumpido, todos los dias del afio:

* Optimizar el uso de los recursos humanos y materiaies disponibles.

* Promover un feedback con los empieados que estimulen el trabajo en equipo, el respeto v
fa confianza mutua.

* Asegurar la igualdad, tranquilidad y estabilidad laboral del Personal, respetando todos sus
derechos laborales,

* Atenerse a todos ios principios éticos con que debe encararse la funcidn publica,

* Efectuar toma de decisicnes con un criterio de objetividad e imparcialidad en un todo de
acuerdo con las directrices y reglamentaciones vigentes para el drea, anteponiendo el bien
comdn al personal.

* Propiciar y mantener un ambiente de trabajo ordenado y respetuose en todos los dmbitos
de interaccién

= Convivir con apertura y tolerancia hacia nuestros semejantes, aceptapdo las diferencias
ideolégicas, de género, cultural, econdémicas o de cualquier otra indole,

UNIVERSIDALY NACIONAL DE TUGUMAK
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* Respetar la vida privada de cada persona y abstenerse de divulgar datos personales de
miembros de la comunidad universitaria que por una u otra razén estan custodiados por ia
Dependencia. '

* Mostrar el debido respeto a los simbolos patrios nacionales, provinciales v a los de la
Universidad Nacional de Tucuman.

Anuaimente se diagramarén, con el apoyo de los organismos universitarios competentes, cursos de
capacitacion que colaboren en afianzar las politicas generales establecidas.

6. MARCO NORMATIVO O LEGAL

a. Ley 19.459 {Titulo ) — Ley de Procedimientos Administrativos
b. Cenvenio Colectivo de Trabajo — Dec 366
¢. Estatuto dela UNT

d. La Resolucién Rectoral No 2241—HCS-17 Protocolo de accidn institucional para la
prevencion e intervencidn ante situaciones de viclencia o discriminacién de género u
orientacidn sexuai

e. Resoluciones, Circulares y Disposiciones Internas

f. Manual de Estructura y Funciones de la DGPU {En proceso de aprobacién DGAJ) —
Reglamento para el Funcionamiento Integral de los Centro de Monitoreo Universitarios

CAPITULO I

7. RESPONSABLES

DIRECTOR GENERAL {DG)

Ef DG tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

ﬁmon GARGIA
ECTOR

IVERSIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
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Programar, planificar y dirigir las estrategias y acciones destinadas al cumplimiento de la misicén
y funciones del Area a su cargo, conforme a las politicas establecidas por las actoridades
superiores de la UNT, propiciando la calidad y oportunidad de las tareas.

Asesorar al Rector, Secretarios, Decanos y demds autoridades de las distintas dependencias v
unidades académicas en los asuntos que se ubiquen en la esfera del drea de seguridad,
propiciande una atencién oportuna y sujeta a la normativa legal vigente.

Actuar como nexo, previa auterizacién de la superioridad de la UNT, ante los cuerpos de
Seguridad def Estado Nacional que tengan jurisdiccion dentro de la Universidad, y del Estado
Provincial en los casos que correspenda, a fin de lograr la maxima colaboracién ante potenciales
requerimientos en materia de intervencién policial.

Establecer los mecanismos de controi necesarios sobre la observancia de la presente normativa
y el correcto desempefio y conducta del personal a su cargo.

Efectuar, a requerimiento de la autoridad respectiva, los Estudios de Seguridad y Diagnéstico de
la situacién de seguridad en instalaciones y edificios de la UNT, a fin de determinar necesidades
minimas en lo referente a recursos humanos, técnicos y materiales.

Evaluar y requerir a través de la Secretaria General el apoyo de los recursos humanos, técnicos,
materiales y los Servicios de terceros, necesarios para el cumplimiento de la Misidn ¥ Funcignes
asignadas.

Efectuard, previa fundamentacién, las rotaciones, cambios de lugar de trabajo y cambios de
horarios del Personal a su cargo, conforme a las necesidades peculiares de la actividad.

DIRECTOR OPERATIVO {DO)

El DO tendra las siguientes atribuciones y responsabilidades:

a. Ser ei reemplazante natural ante una eventual ausencia del DG, para la atencion de todos los
asuntos relativos a la funcién.

b.  Mantener un conocimiento real y permanente de ia situacion de cada uno de los
Departamentos, de manera tal que, ante la ausencia del DG, la funcidn no recaiga en otras
autoridades, distrayendo sus tareas especificas.

1 OSE RAMON GARCIA
ECTOR
SIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
ELABORO:; REVISO: ' APROBO:
MARIO HECTOR LEGUIZAMON - DGCal - Ing Bagur
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c. Serd el escaldn de contralor previo al DG, en cuanto a fa observancia de la presente normativa
y el correcto desempeiio y conducta del persenal, como asi también de {as 6rdenes y directivas
emanadas por éste.

d. Sera su funcién, ademas, mantener una directa interrelacion con los lefes de Departamento
(Supervisores) de cada Area, siendo el responsable de canalizar todos los requerimientos e
inguietudes de los mismos ante la Direccién General.

JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO (JDA)

Proporcionard la ejecucion de todos los actos administrativos de la Direccidn General, en o
referente a las tareas de control de Asistencia, Licencias, Justificaciones y Franquicias, Bienes contro!
de Ingreso y egreso, tramitacién, registro y archive de expedientes y notas.

JEFES DE DEPARTAMENTO {Supervisores) — {ID)
tos JD tendrdn las siguientes atribuciones y responsabilidades:
a. Organizar los turnos del personal a su carge, atendiendo ta cobertura de los distintos puestos.

b. Establecer las consignas para cada puesto, de modo que ¢! personal a su cargo le quede un
reducido margen para proceder conforme a su libre eleccién.

c. Debera encontrarse presente en los cambios de turno, de manera de estar permanentemente
informado de las novedades del servicio, y eventualmente si las circunstancia asi lo requirieren
y como medida de excepcidn, hacerse cargo de la Guardia hasta tantc se haga presente el
personal de turno.

d. Efectuard continuos controles y recorridos por los puestos de vigilancia y seclores de
responsabilidad, de manera tal de constatar el buen funcionamiento de la actividad y el estado
general de las instalaciones e iluminacién y detectar cualquier anormalidad que impida el
cumplimiento de la misidn y funciones de la DGPU.

e. Hard conocer al superior inmediato las novedades del momento, de las cuales deberd estar
permanentemente informado, mediante informes oportunos y minuciosos. Igual
temperamento adoptard con autorida

s de la UNT que se presenten en los puestos de trabajo
(Rector, Decanos, y Secretarios).

UNIVERGIDAD MAGIONAL DE TUCUMAN )
ELABORO: REVISO: APROBO:
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Adoptard los recaudos para que el personal de su drea de responsabilidad cuente con una guia
resumida de los principales nimeros de teléfono de emergencias, debiendo contar como
minimo con los datos de ia Palicia Federal, Policia de Tucuman (Comisarias Jurisdiccionales),
Operaciones Policiales 911, Bomberos de la Policia de Tucuman, Bomberas Voluntarios mas
cercanos, Defensa Civil, Policia de Transito Municipal, Director General y Director Operativo y
Autoridades universitarias.

Mantendré en constante alerta at personal a sus drdenes y exigird de todos y de cada uno de
ellos el mas estricto apego a las exigencias impuestas.

Para ello, deberd observar una apropiada conducta profesional y personal, que sirva de ejemplo
al resto de los Agentes, guidndolos estrictamente por Jas normas que emanan del presente
Reglamento y otras emanadas de las autoridades de la UNT o instancia superior,

Atendiendo a las particularidades de las funciones encomendadas, observara un horario laboral
flexible, contemplando ademds de los dias habiles, los dias sabados, domingos y feriados.

Constituirse en primera instancia de atencién en el sector a su cargo en caso de novedades, de
manera tal de informar en forma fidedigna y oportuna al superior inmediato (DG, SEGRAL).

JEFES DE DIVISION (Encargados de Turno) - JD

Se establecerdn 1D (Encargados de Turnos), tnicamente en aquellas dreas en que se hace
indispensable otorgar autoridad debido a que desempefian sus tareas conjuntamente dos (2}
empleados o mas. Sus funciones particulares seran las siguientes:

3.

Es responsable directo del cumplimiento de las funciones y personai de su turno, velando por el
cumplimiento de las instrucciones relativas a los relevos de los Guardias dentro del horaric y
modalidades filadas y de las consignas establecidas para cada puesto.

Serd el responsable de la confeccidn del LG, con las formalidades determinadas en el presente
Reglamento.

Recorrera los puestos en apoyo y contrel de los Agentes de Vigilancia, tomando las medidas
correspondientes para corregir de inmediato cualquier falencia o novedad suscitada. Si fueran
superados sus recursos informara de inmediato a la instancia superior.

UNIVERSIDAD MACIONAL DE TUCUMAN
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MARIC HECTOR LEGUIZAMON DGCal - Ing Bagur

REA ADMIRNISTRATH
ALY ety

FEDERICO RIS PONGE
i
I




Codign:
Reviion:
Pagina 10 de 26
Fecha vigencia:

Manual de Procedimientos

Direccion General De Proteccion

Universitaria.

DGPU

SecGral UNT

Fiscalizard estrictamente la conductz y disciplina del Personal a su cargo, evitando toda
familiaridad, no permitiendo bajo ninglin concepto fas faltas de respeto-hacia el mismo, entre el
mismeo persenal y/o hacia terceros.

Mantendra el control de entrada y salida de todos los mobiliarios, equipos, materiales,
instrumental y todo otro bien afectado a la Universidad, su eventual destino y documentacién
autorizante de funcionarios respansables,

Controlard e impedira la circulacidén de personas v vehiculos ajenos a la institucién en horarios
no habituales, especialmente los dias sébados, domingos y feriados.

Controlara que de no existir programacién de autoridad competente ningin empleado
universitario o persona ajena permanezca o ingrese a las instalaciones fuera de los horarios de
labores establecidos. La aplicacion de esta norma deberd ejercerse con el mavyor criterio,
flexibilidad y sentido comuUn gue las circunstancias impongan,

Presentard las novedades de trabajo a los superiores inmediatos en las oportunidades en que
estos se presenten. Igual temperamento adoptard con autoridades de la UNT (Rector, Decanos
y Secretarios).

Serd responsable de controlar que el personal, reaiice un adecuado uso y mantenimiento de los
equipos de comunicacidn y otros materiales provistos.

Controlaré que el Personal se presenten a cumplir funciones en dptimas condiciones de aseo e
imagen exterior.

RESPONSABLES DE SECTOR (Guardias) — {RS)

Serdn sus funciones las siguientes;

a. Velar por el estricto cumplimiento de las consignas generales y particulares estipuladas para el
puesto al que ha sido asignado.

b. Haré registrar, o registrarad por si mismo en su caso, todas las novedades inherentes a la funcién
de las cuales sea necesario dejar constancia, en el LG, con las formalidades establecidas en el
presente MP.

. Observara una correcta conducta y disciplina, evitando toda familiaridag, no permitiendo bajo
ningln concepto las faltas de respeto hacia el mismo, entre los agentes yjo hagia terceros.

gr. JOSE RAMON GARCIA
- RECTOR
ELABORO: REVISO: APROB(BMIVERSIDAD NACIONAL DE TuCusia
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d. Constatard 1a entrada y salida de todo maobiliaric, equipo, mateariales, instrumental y todo otro
bien afectado a la Universidad, su eventual destino y la documentacién autorizante de
funciaonarios responsables.

e. Impedira la circulacidn de personas y vehiculos ajencs z la institucién en horarios no habituales,
especiaimente los dias sdbados, domingos y feriados.

f.  Constatard que, de no existir programacién ¢ autorizacion, ningin empleade universitario o
persgna ajena permanezca o ingrese a las instalaciones fuera de los horarios de iabores
establecidos. La aplicacién de esta norma debers ejercerse con el mayor criterio, flexibifidad vy
sentido comdn que las circunstancias impongan.

g. Realizar un adecuado uso y mantenimiento de los equipos de comunicacion y otros equipos
provistos.

h. Presentarse al trabajo en dptimas condiciones de asec e imagen extericr.

i. Podran efectuar sugerencias que estén orientadas al mejoramianto de las funciones, en cuanto
a las consignas generales y particulares de su puesto. Las mismas deberan ser por escrito y
dirigidas al DG,

J- En los puestos, observardn las siguientes conductas y tendrdn en cuenta las siguientes
recomendaciones:

1) Estar siempre alerta y en movimiento de un punto a otre de su drea de manera tal de
observar todo movimiento de vehiculos y personas para actuar en consecuencia.

2) Estar en permanente contacto con el JDiy /o resto de los Agentes del lugar a través de los
medios de comunicacion disponibles.

3) Cuando el puesto sea una playa de estacionamiento, su accionar debe ser dingmico. En su
caso, indicara a los conductores el correcto estacionamiento del vehicule, no permitiendo
gue deje puertas sin llaves ni ventanillas abiertas. Asimisme, recomendard no dejar en el
rodado de manera visible objetos potenciales de robo o hurto.

4) Controlar, en los lugares de trénsito de wvehiculos, que los mismos no circulen a
velocidades que excedan los 30 Km p /hora.

5) Prohibir la circulacién ge bicicletas y motocicietas por pasiilos o lugares destinados zl
transito peatonal.

: JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
ADAD NACIONAL DE TUCUMAN :
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6) Ante presencia de personas desconocidas o sospechosas, estd facultado para requerir la
identidad del mismo, como asi también los motivos de su presencia en el lugar. Podra
ademas efectuar las comprobaciones del ¢aso cuando las explicaciones hrindadas no sean
claras. En tal supuesto, se lo invitaré a circular fuera de las instalaciones, apercibiéndolo
de que en caso de que se negare, se requerird |a intervencién de la fuerza publica.

Mantener control con respecto a la conservacion de las especies arbéreas y plantas, evitando
su destruccidn por todos los medios a su alcance.

Intervenir ante el conocimiento de que un hecho delictivo se estuviera cometiendo en el drea
de responsabilidad, observando los procedimientos descriptos en el presente MP.

Estara en condiciones de brindar orientacién 2 la comunidad universitaria y a sus visitantes,
con relacion a las medidas de seguridad existentes o que rigen en la  institucién, como asi
también de brindar informacién sobre la ubicacién de instalaciones, oficinas y /o sectores
pUblicos de la UNT. Esto no impiica brindar informacién sobre la presencia de personas o
autoridades en el lugar.

8. PROCESOS PRINCIPALES Y RESPONSABLES

PROCESO 1: Planificacién

Respansables: DG, DO, JD

1)

2)

3)

El DG en acuerdo con las directivas emanadas de la SEGRAL, dispondra los lugares (Centros
Universitarios, Facultades, Escuelas Medias, otras Reparticiones) donde la DGPU establecers sus
servicios.

Acordado cuales serdn los espacios a cubrir, definird y astablecerd la cantidad de em pleados gue
serd asignado a cada dependencia, y los recursos logfsticos de los gue dispondran.

Elevard la nédmina de este personal y el listado de recurso afectados, a la Superioridad
Institucional. En este caso a través de una planilla de formato estandar (Nro — Apellido vy
Nombre — DNI— Localizacién laboral)) a fa Secretaria General de la UNT, el cual deber3 aprobaria
y devolver para la ejfecucién.

"JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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4) El DG comunicard posteriormente al DO v al JD respectivo a través del Plan de Trabajo que se
realiza semestralmente (cuyo formato corre como Anexo de documentos adicionales) , dando
cuenta de:

a. Los dias y horarios que deben ser cubiertos.
b. Lacantidad de empleados que deben ser afectados a cada turno.
c. Losrecursos logisticos de os cuzles dispondra.

5] Los ID, una vez recepcionado esto, procederdn a planificar la distribucién del Persanal, teniendo
en cuenta que las coberturas particulares de esta Reparticién' incluyen turnos mafiana, tarde y
noche considerando en algunos casos los dias sdbados, domingos vy feriados. Tal planificacién
sera mensual, y debe ser presentada ante a DG el primer dia habil de cada mes. todos los dfas
lunes en el formato que corre come Anexo de documentos adicionales

6) Para los recesos de invierno y fin de afio, dichas planificaciones deben ser elevadas una semana
antes del inicio de las mismas y deben contemplar la totalidad de los recesos conforme las
fechas que cada afic establecen las resoluciones de la Administracidn Central, teniendo en
cuenta las comunicaciones gue hagan las distintas dependencias cubiertas con respecto a sus
actividades durante los recesos.

PROCESO 2: Recepcidn y Entrega de Turnos — Firma de Planilfas de Asistencia

Responsables: JD, 1Di, RS.

1) El personal tiene la obligacidn de presentarse 10 minutos antes del horario de inicio del servicio
para poder recibir el turno adecuadamente.

2) Ei JDi entrante y saliente (6 RS) deben efectuar el cambio de turno de manera personal,
presentes ambos en el lugar.

3) En aquellos casos en que sean varios puestos de vigilancia, la entrega vy recepcién de turno
también se hara de manera directa y perscnal en ef mismo puesto de vigilancia.

4) £l personaf entrant

recibird en primera instancia de manera verbal las novedades con las que
recibe el turno.

r. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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5) Paso siguiente se hard un relevamiento de los elementos de trabajo tales como radios, linternas,
automotores, guias de teléfonos de emergencia etc., dejando asentado en el LG o cuadernc de
materiales la correcta recepcion en cantidad, como asi también el correcto funcionamiento y el
estado general del material controlado.

6) Ambos de conformidad en la entrega y recepcién, el saliente cerrard su turno en el LG ¥y a
continuacidn lo abrird el entrante, todo ello con las formalidades establecidas en el PROCESO 3:
Registros en el Libro de Guardia.

7) Se procede a la firma de las Planillas de Asistencia. (Modelo en Documentos agregados)

8) Medida de Coordinacién: En caso de no presentarse su relevo transcurrida media hora pasada
de su turno, el Vigilante deberd comunicar al lefe de Departamento, a los efectos que decida la
medida a tomar ya que los mismos deberan tener planes de contingencia para estos imprevistos
(retenes, compafieros que estén dispuestos a cubrir otros turnos). La obligacidn del empleado
de permanecer cesa a las dos horas de haber terminado su turno.

9} Los JD tienen la obligacién de elevar las Planillas de Asistencia semanalmente los dias viernes
ante el JDA de la DGPU en Rectorado en horario laboral matutino, debiendo incluir el turno
noche del dia jueves.

PROCESO 3: Registro en el Libro de Guardia (LG)

Responsables: JD, 1Di, RS

1) Es elinstrumento piblico bsico que debe confeccionar el personal de la DGPU por lo cual debe
ser llevado con absoluta prolijidad, procurando una letra legible, sin enmiendas ni tachaduras,
con un orden cronoldgico v sin saltear las paginas, que necesariamente deben ser foliadas.

2} Alli serdn asentados los integrantes del Turno con el correspondiente horario de entrada y
salida.

3) De igual manera serdn detailados los equipos y materiales provistos con carge temporario a los
integrantes del turno, y las novedades surgidas con respecto a los mismos. Para los casos de
vehiculos, se asentard ademas en el cuaderno habilitado especificamente a tal efecto.

SE RAMON GARCIA

RECTOR
1

ELABORG: REVISO: APROBO:

MARIO HECTOR LEGUIZAMON DGCal - ing Bagur

RECTORALD - UMT



Cédigo:
Revisibn:
Pigina 15 de 26
Fecha vigencia:

Manual de Procedimientos
Direccién General De Proteccién
Universitaria.

DGPU

SecGral UNT

4)

3)

6)

7)

8)

Debe constar alli todas las circunstancias referidas a eventuales cambios en la situacién del
personal presente.

Se dejard en el LG constancia de toda novedad acaecida en el lugar de trabajo, con formalidades
de ACTA, El asiento de un ACTA en el Libro de Guardia debe efectuarse dejando constancia de la
mayor cantidad de datos dispenibles y cobtenidos, ya gue la misma serd eventualmente de
tramite judicial o administrativo, o hien para efectuar comprobaciones posteriores o efectuar
aiguna denuncia policial o judicial. (Modelo de Acta en Documentos Adicionales)

Se asentardn ademas drdenes, directivas y /o recomendaciones de autoridades superiores de la
UNT.

La fiscalizacién y control de los lefes, de su propic pufio y letra y posterior firma.

Como Documentos Adicionales corre un modelo de confeccidn del LG.

PROCESO 4: Obligaciones Administrativas

Responsables: DG, ID, JDA

1)

2)

3)

PROCESO 5: Actividades Complementarias

El JDA de la DGPU, que tendrad su asiento en la Administracidn Central. Proporcionara la
ejecucién de todos los actos administrativos de la DGPU, en lo referente a las tareas de control
de Asistencia, Licencias, Justificaciones y Franquicias v la tramitacién y registro y archivo de
expedientes y notas.

Sera el receptor de la elevacidn de las planillas de asistencia gue los JD tienen la obligacién de
elevar semanalmente los dias viernes ante el Departamento Administrativo de |a DGPU en
Rectorado en horario laboral matutinoe, debiendo incluir el turno noche del diz jueves.

Elevard semanalmente los dias viernes la totalidad de las planillas de asistencia de todo el
personal al Area de Récursos Humanos de la SEGRAL.
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Responsables: JO, JDi, RS

1)

2)

3)

Sera responsabilidad de los agentes de la DGPU atender, segun lo tenga el lugar de prestacién
de servicio, los llamados de la Central Telefénica o teléfonos, fuera del horaric normal de
funcicnamiento de dicha Central, como asi también en los dias no habiles, debiendo dejar
registro en el LG de aquellas llamadas que, segin su buen criterio, deban ser informadas
oportunamente al destinatario o autoridades respectivas.

Se hara cargo de la recepci6n de correspondencia cuando esté desempefiando sus servicios
fuera de la jornada faboral administrativa, es decir en los turnos tarde, noche, sabados,
domingos y feriados. Ls correspondencia recibida se anotard en el LG y se verificard en los
cambios de turno, hasta su entrega a los integrantes del drea de Intendencia de cada
Reparticidn, dejando anotada esta entrega documentada en el LG.

La Bandera Nacional Argentina deberd permanecer enarbolada de forma permanente en todos
los edificios publicos {Decreto PEN 824/2011) lo cual inciuye a todos los edificios pertenecientes
a8 la UNT. La Direccidn General de Ceremonial y Protocolo de la UNT comunicara por los medios
establecidos cuando deba ser modificada esta situacidn, es decir ocasiones en que deba
permanecer a media asta, circunstancia que solo puede ser dispuesta por otro decreto del PEN,
siendo el Agente de la DGPU el 'encargado de dar cumplimiento a dicha circunstancia.

CABE ACLARAR QUE ACTUALMENTE £STAS TAREAS COMPLEMENTARIAS, SOLO SE REALIZAN EN LA
ADMINISTRACION CENTRAL (RECTORADO), NO ASI EN OTRAS REPARTICIONES O UNIDADES
ACADEMICAS.

PROCESO 6: Supervision y Control

Respensables: DG, DO, JD

1)

2)

Los responsables de la Supervision y control de los setvicios, estén facultados para ejecutar esta
alta responsabilidad en cualquier dia y horario.

Quienes ejecuten esta actividad deben mantener un registro completo y actualizado de los
puestos de servicio bajo supervisidén, donde aparezcan datos como: nombre ¥ puesto, hombres
y teiéfonos de los responsables con fos que debe comunichrse en caso de emergencia, nomhbres

. JOSE RAMON GARCIA
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de los guardias del personal de Proteccién, asi como también otro detalle que se considere
oportuno.

3) Inspeccionar que en los puestos de servicio se encuentren archivos actualizados gue contengan
las érdenes de servicio, manuales técnicos, oficios o comunicados emitidos o recibidos, LG y
pianillas de asistencia.

4} Los responsables de la supervisidn v el control no deben limitarse a ser un simpte controlador de
presencia y horarios (lo cual es muy importante para el cumplimiento de los objetivos), sinc que
su conducta debe estar ser orientada ademds en otros aspectos:

a.

b.

Instruir y motivar a personal para desempefiar la actividad de Proteccion.

Tratar de compensar las deficiencias técnicas de los individuos a través instrucciones
informales.

Escuchar y analizar sugerencias, formular criticas, revisar procedimientos y proponer
nuevas rutinas de trabajo.

Tratar a los empleados con urbanidad, pero sin transigir en lo que tiene que ver con la
disciplina, el cumplimiento de las érdenes de servicio y cualquier falla motivada por
indolencia, negligencia o mala fe, que pueda poner en riesgo el buen funcionamiento
dei servicio o la integridad fisica de terceros.

Desarroilar una politica de concientizacién de la necesidad de cooperar con todo lo gue
tiene que ver con la seguridad, mostrando los beneficios que a todos les trae esa
actitud.

5} Verificara el estado de conservacién y el funcionamiento de los equipos existentes,
comunicando de inmediato las irregularidades.

6) Deber3 dejar asentado en el LG el horario de control especificande hora de arribo y hora de
retiro tratando de ser claro, preciso y minucioso en la explicacién de fos datos importantes. No
olvidar que los registros en el LG constituyen documentos legales de alto valor juridico, de ahi la

necesidad de redactarlos con correccién y firmarlos.

SE|RAMON GARCIA
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PROCESO 7: Mediciones

Responsables: DG, DQ, JD, IDi, RS

1) Diariamente en cada uno de los servicios que presta el personal de la DPU, al finalizar |a jornada
laboral, deberdn llenar la Planilia de Registro de Incidentes, volcando en la misma {que figura en
este MP como documentos adicionales), la cantidad en nimero de los siguientes hechos que
puedan haber acontecido durante su turno y que contempla los siguientes delitos v

contravenciones;

*  Acoso sexual

» Agresiones mutuas, rifias, peleas callejeras

s Alteraciones del orden piblico

s Arrebatos

* Arrojo de basura en lugares prohibidos

* Consume de alcohol o estupefacientes

s Delitos contra la integridad sexual

¢ Denuncias andnimas de explosivos

* Denuncias de hechos delictivos en zonas aledafias (Fuera de la UNT)
* Exceso de velocidad de vehiculos (Centros)

* Personas intoxicadas (Alcoho!, estupefacientes)
* Posesion de estupefacientes

¢ Robo de bicicleta (Con cadena de seguridad)

* Robo de bicicleta (Sin cadena de seguridad)

* Robo de motocicleta (Con cadena de seguridad)

7

Agr. JOSE RAMON GARCIA

* Robo de motocicleta {Sin cadena de seguridad)
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* Robos con amenaza de arma

* Robos y hurtos interior de vehiculos o accesorios (Cerrados con llave y alarma)
= Robos y hurtos interior de vehiculos o accesorios {Dejados sin llave y alarma)

* Robos y hurtos patrimonio privado

* Robos y hurtos patrimonio universitario

¢ Suministro de alcohol o estupefacientes

» Vehiculos abandonados

e Oftrosincidentes no listados

2) De igual manera, al finalizar la jornada laboral, deberan llenar la Planilla de Registro de
Intervenciones, volcando en {a misma (que figura en este MP como documentos agregados), la
cantidad de las siguientes intervenciones que puedan haber acontecido durante su turno v que
contempla los siguientes casos:

* Acciones que evitaron un hecho ilicito en curso

* Apoyo en eventos especiales en Facultades y Reparticiones

*  Asistencia primaria 3 victimas de acoso sexual

* Asistencia primaria ante accidentes

» Asistencia primaria en temas de violencia o discriminacién de género
* Agistencia y asesoramiento ante hechos ilicitos externos

* Asistencia y asesoramiento ante hechos ilicitos internos

* Auxilio a victimas de delitos

» Concurrencia primaria ante alarma

= Deteccién de intrusos /

. Agr. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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s Guarda de Documentos u otros efectos extraviados
* [ntervencidn primaria ante incendios
* Intervencion primaria ante pérdidas de agua
* Intervenciones ante consumo de téxicos (Alcohol, estupefacientes)
* Intervenciones primarias ante problemas eléctricos o falta de suministro
s QOtras intervenciones no listadas
* Pedidos de asistencia a Bomberos de Policia
* Pedidos de asistencia a emergencias méviles
¢ Pedidos de asistencia a la Brigada de Explosivos
» Pedidos de asistencia al sistema 911
s Recepcion de denuncias
.- Reportes de puertas abiertas o barreras débiles en edificios

3) Elregistro en planillas debe ser numeral, no abstante, cada ndmero debe tener su correlato con

4)

5)

los registros en el LG o acta confeccionada al efecto.

Los ID elevaran a la DG estas planillas el primer dia habil del mes siguiente, para su evaluacién y
posterior adopcidn de medidas necesarias que puedan corregir determinados indices.

De manera trimestral, la DG elevard a la SecGral ambas planillas discriminadas por meses
(Planilla Trimestral de Registio de Incidentes y la Planilla Trimestral de Repgistro de

Intervenciones, cuyo modelo corre como Documentos adicionales en el presente MP). Los
trimestres contemplardn los meses de: ’

= Marzo, abril y mayo

¢ Junio, julic v agosto

. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
UNIVERKIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
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» Setiembre, octubre y noviembre

¢ Diciembre, enero y febrero

PROCESO 8: Estudios de Seguridad y Evaluacién de Riesgos (ESEG)

Responsables: DG

1) Ei Rector o titular de la SEGRAL dispone por si misme o por requerimiento de alguna Unidad
Académica, Escuelas Medias u otras Dependencias Universitarias, la ejecucién de un ESEG por
parte del DG, para lo cual dispone de 30 dias para su cumplimiento. {(Modelo en Documentos
Adicionales)

2} Un ESEG es un trabajo de evaluacién que realiza personal técnico con la finalidad de establecer
medidas de proteccidn a través del establecimiento de vigilancia fisica en paralelo a la utilizacién
de medios tecnolégicos aplicados a prevencién de riesgos, para administrarlos, mitigarios y
prevenirlos mediante recomendaciones de seguridad

3) El ESEG deberd diagnosticar y evaluar las condiciones de la infraestructura fisica en que se
encuentran al momento funcionando las instalaciones para luego de estos analisis poder realizar
las recomendaciones y aportar con procedimientos técnicos y seguros que deben ser em pleados
por parte de los miembros de seguridad.

4) Sobre las bases de las oportunidades, amenazas vy vulnerabilidades gue se han encontrado al
realizar el mismo, propondrd un sistema integral de seguridad en donde se disminuya los riesgos
potenciales existentes dentro de un marco de l6gico equilibrio.

5) E! ESEG debe servir también para lograr que toda la comunidad universitaria se concientice y
adopte las medidas preventivas necesarias de seguridad para disminuir los riesgos y amenazas
en que se encuentren inmersos.

6) Deberd cumplir con las regulaciones institucionales y normas legales vigentes.

7) EIESEG propenderd a prevenir y disminuir el dafio o pérdida de bienes materiales, informacién e

" imagen de la Institucién.

8) Establecera normas adecuadas de seguridad lo que permitird estar debidamente preparados
para una pronta y correcta respliesta en los diferentes eventos adversos que tienen
probabilidad de ocurrencia.

7 JOSE RAMON GARCIA
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9) Coordinarad y compartira acciones de seguridad con todas las Unidades Académicas y demas
dependencias universitarias

PROCESO 9: Procedimientos Ante Situaciones Especiales
Responsables: DG, DO, 1D, JDi, RS

1. Vinculo con el pdbiico v Usuarios(Instructive de Procedimientos para el Personal de la DGPU,
Anexo V), Referente a instrucciones y recomendaciones de conducta en casos de:

* Informacion al pablico y comunidad universitaria.
» Control e inspeccién de bienes muebles.
e Control de ingresc y egresc de materiales.

* Identificacidn y tenencia de objetos perdidos.

2. Control de accesos y espacios {Instructive de Procedimientos para el Personal de ia DGPU,
Anexo IV). Referente a instrucciones y recomendaciones de conducta en casos de:

» Limitaciones de ingreso a los edificios y predios universitarios.
s Custodia, entrega y recepcién de llaves.
»  Recorridas y patrullajes perimetrales.

s Proteccidn de especies arbdreas.

3. Situaciones especiales (Instructivo de Procedimientos para el Personal de la DGPU, Anexo V).
Referente a instrucciones y recomendaciones de conducta en casos de:

. Proceder ante un hecho ilicito.

. Proceder ante denuncias.
rJOSE RAMON GARCIA

RECTOR
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e  Proceder ante casos de violencia de género y discriminacion, aplicacion del Protocolo
Institucional al respecto.

" Proceder ante conductas hostiles.

- Proceder ante actuaciones policiales u otros organismos de control gue suponga un
allanamiento o registro de sectores o edificios universitarios.

4. Gestion de siniestros y accidentes (Instructivo de Procedimientos para el Personal de la DGPU,
Anexo V). Referente a instrucciones y recomendaciones de conducta en casos de:

. Prevencidn y accién ante incendios.

«  Amenazas de bombas.

*  Proceder ante darrumbas.

e  Proceder ante grandes pérdidas de agua an un edificio o sector.
*  Gestién de primeros auxilios,

e  Requerimiento de emergencias médicas mdviles.

¢  Accidentes de sustancias peligrosas.

CAPITULO I

9. REFERENCIAS

1} Instructivo para la redaccién del Manual de Procedimientos Taller ELABORACION DE MANUALES
DE PROCEDIMIENTOS Y SU IMPLEMENTACION gue se desarrolla en el marco del Programa
Construccién de la Calidad en la Universidad Nacional de Tucumin a cargo dei tng. Juan Bagur.

'.

- JOSE RAMON GARGIA
RECTOR

2) Manuai de Procedimientos del Centro de Capacitacién de la Universidad Nacionalde Tucumén.
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3} Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Despacho de la Universidad Nacional de
Tucuman.

4} La Resolucién Rectoral No 2241—HCS-17 que aprueba el proyecto de Protocoiode accidn
institucional para la prevencion e intervencién ante situaciones de violencia o discriminacién de
género u orientacidon sexual

5) Resolucién Nro. 152/02 y Anexos de la Sindicatura General de fa Nacidn.

JOSE RAMON GARGIA
REGTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
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10. GLOSARIO
DG — Director General
DGPU — Direccidn Genera

DO — Director Operativo

| de Proteccidn Universitaria

ESEG —~ Estudio de Seguridad y Evaluacidn de Riesgos

JD — Jefe de Departamento

IDA — Jefe del Departame
JDi — Jefe de Divisién

LG — Libro de Guardia

nta Administrativo

MP — Manual de Procedimientos

RS — Responsables de Sector

SEGRAL — Secretaria General

UNT — Universidad Nacional de Tucuman

Ing#Agr. JOSE RAMON GARCIA
REETOR
UNIVERSIDAD MACIONAL DE TUCUMAN
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11. ANEXOS

Anexo |: Instructivo General para el Personal de la DGPU

Anexo 1l; Documentos Agregados

Anexo Ill; Modelo de Acta

Anexo HV: Ejemplo de ESEG

Modela de Plan de Trabajo Semestral
Modelo de Plan de Trabajo Mensual por Departamentos
Modelo de Planillas de Asistencia

Modelo de Registro en LG

Planilla Mensual de Registro de Incidentes
Planilla Trimestral de Registro de Incidentes
Planilla Mensual de Registro de intervenciones

Planilla Trimestral de Registro de Intervenciones

Anexo V: Antecedentes de la DGPU
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El Tema de la inseguridad se ha cenvertido en una de las principales
preccupacionas de los Gobiernos, Diariamente la realidad nos asombra con hechos
delictivos que afectan a los mas diversos sectores de |z poblacién sin ningdn tipo
de discriminacién, de manera directamente proporcional a la crisis general que
atraviesa nuestro Pais.

La comunidad universitaria no estd exenta de los riesgos y consecuencias de la
inseguridad, y las autoridades universitarias, percatadas de la necesidad de
adoptar medidas propias en sus dmbhitos de responsabilidad ante la declarada
imposibilidad de los Organos responsables de dar respuesta a esta problemitica,
deben dar la relevancia que en estos momentos se merecen z las 4reas
universitarias relacionadas con la proteccion dei patrimonio universitario.

Las formas, estructuras y organizaciones més variadas se encontraran en las
distintas Universidades Nacionales. Dificilmente haya dos universidades con la
misma manera de encarar el problemz, pero con certeza si encontraremos el
mismo fin: Abordar esta problematica con sus propios recursos tratando de que la
vida universitaria se viva sin alteraciones o trastornos gue desequilibren los
acontecimientos cotidianos. La seguridad tiene una sustancial importancia en ef
desarrolio de los procesos educativos y en la investigacién. No parece tener
relacidn. Pues si: Mediante ella se logra que las actividades se mantengan
inalterables, sin contratiempos ni trastornos, manteniendo en alto la moral de las
personas (Estudiantes, investigadores, docentes y no docentes) que pueden
dedicar plenamente su tiempo al desempefic productivo v eficiente de sus labores.

Las Universidades Nacionales con asiento en las Provincias, tienen una dificultad
adicional en cuanto a lo que puede esperar del apoyo del Estado en este sentido,
por 2 cuestiones principales:

En las Provincias, la responsabilidad primaria de velar por la seguridad es del
Estado Provincial, a través de la Policia Local, tras lo cual se ve imposibilitado el
accionar de los mismos dentro de la Universidad por una cuestion de Jurisdiccidn,
ya gue toda lo que en ella ocurre corresponde al ambito de la lusticia Federal.

La segunda dificultad se presenta cuando tomamos conocimiento que las Fuerzas
Federales con asienta en las provincias {Policia Federal y Gendarmeria Nacional),
tienen funciones y misiones muy especificas y acotadas, y su relacién con las
Universidades se limitan a la recepcién de denuncias y cuestiones formales vy
documentales de hechos acontecidos dentro de sus predios o edificios, y de
ninguna manera puede ejercer la funcidn policial tradicional tanto por ia faltg de.

ClA
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asignacion por parte de la Administracién Centrat de Ia Fuerza, tanto por el escaso
persanal afectado a las dependencias del interior.

La universidad debid abocarse a fa problemitica de la inseguridad dentro de sus
propios claustros y organismos dependientes adoptando sus propias previsiones y
Con sus propios recursos, que le permitan atenuar las consecuencias sin pretender
reemplazar ni avanzar sobre otras funciones privativas de los Organismos estatales
que tienen asignado el monopolio de la fuerza publica ¢ Qué opciones se presentan
para encarar esta problemitica?

¢Tercerizar |a actividad mediante la contratacion de una empresa de seguridad
privada? No fue considerada la mejor opcion (salvo en la provisién de recursos
tecnoldgicos de seguridad) por las siguientes razones:

1. el personal de las empresas privadas no estd formado para
abordar la problematica dentro del &mbito universitario).

2. este tipo de servicios presupuesta altisimos costos, lo que hace .
aun mds dificil su consideracién para su prestacién en la
Institucién,

éContar o crear su propio organismo con la funcién especifica de brindar Prevencion y
Vigilancia propia? Si, fue opcion adoptada, ya que la Universidad cuenta en el Personal
No Docente, recursos humanos y técnicos para integrar un organismo gue desprovista
de toda imagen parapolicial, adopte en sus filas a perscnas pertenecientes a la
comunidad universitaria con la clara mision de proporcionar las  acciones
indispensables para preservar los bienes patrimoniales, edificios e instalaciones
universitarias como asi también la seguridad personal de sus miembros en ocasidn de
encontrarse dentro de ellos.

Asi fue que se cred este organismo Direccién General de Proteccidn
Universitaria, entendiendo al mismo no como un cuerpo parapolicial, ni un
aparato represivo 0 fuerza de choque, conscientes del debido respeto a las
manifestaciones pacificas de los distintos actores de la comunidad
universitaria. Un Qrganismo universitario integrado poer Personal No Docente
capacitado para proceder en cuestiones primarias de la seguridad como lo son
la prevencién, el manejo de distintas situaciones de crisis, el aconsejamiento
oportuno respecto a las medidas de seguridad en el lugar de trabajo y la alerta
temprana ante posibles hechos delictivos, en los cuales
indefectiblemente la autoridad policial correspondiente.

ebe entender

~JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
IDAD NACIONAL DE THCUMAN
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INSTRUCTIVO GENERAL PARA EL PERSONAL DE LA DGPU

1. VINCULO CON EL PUBLICO Y COMUNIDAD UNIVERSITARIA EN GENERAL

Informacién al Pablico y Comunidad Universitaria

Cada vez gue un funcionario de Proteccién se relaciona en su trabajo, sea personal o

telefénicamente, estd representando a la Institucién para la cual trabaja. La orientacién y guia es

una de las tareas fundamentales de esta Reparticidn. Por (o que se debe estar atento al ingreso

de las personas a las dependencias de la UNT.

St el Vigilante advierte personas que desconocen el edificio, deberd acercarse a éstas para

informarias o indicarles el lugar al que pretenden llegar, como asf evacuar cualguier tipo de
consulta si se posee la informacién al respecto.

Las caracteristicas generales a tener en cuenta para el trato con usuarios y publico en general
son las siguientes:

v ser cortés,
v escuchar atentamente,
¥ evitar la discusion,
v dar explicaciones o indicaciones exactas y completas, tener confianza, no improvisar la
informacidn, procurar fa misma.
v Tratar a los demds como unog desea ser tratado, no ordenar, sino informar vy sugerir; no
suscitar temor sino confianza.
v" Adoptar la amabilidad como forma de conducta, trasmitir la informacién con seguridad ¥
firmeza, ofreciendo respuestas, oportunas, claras y precisas.
v Asegurarse que el usuario comprendié y estd satisfecho con la informacién que le fue
brindada,
v" 5ino se posee la informacién requericfa, debe derivar |z consulta a quien puedayatenderla.
ERAMON GARCIA
RECTOR
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Control de Bienes

El persanal de Proteccidn, en el desempefio de sus competencias, estara facultado para solicitar
a cualquier persona, que se halle dentro de las instalaciones universitarias, que muestre el
contenido de bolsos, bultos, paguetes, cajas o similar.

No debera importar el grado de relacién que la persona en cuestién tenga con la institucién,
dado que |a tarea es preventiva y no punitiva.

Caso 1: En caso que el Agente estime necesario inspeccionar el contenido de bolsos, bultos,
paquetes, cajas o similar, procederd a la revisién acompafiado con otro funcionaric de la DGPU,
que actuara como testigo del procedimiento. Este procedimiento se debera realizar en un lugar
que salve la integridad del afectado y evite la intromisién de terceros. £l Vigilante solicitars a la
persona que vacie ella misma el contenido, sin intervenir directamente sobre los objetos
existentes.

Si existieren razones que hagan presumir que el propietario de los objetos {o del objeto en su
caso) pertenece al patrimonio Universitario, el inspeccionado debera acreditar la tenencia del
objeto a cualquier titulo. Si ello no fuere posible, el objeto permanecerd en deposito en el
servicio de la DGPU, asumiendo éste las obligaciones civiles correspondientes.

Una vez determinada la titularidad sobre el objeto, el mismo ser entregado a su propietario.

Los funcionarios actuantes labraran un acta conforme Anexo I, donde conste: fecha y hora del
procedimiento; identificacidn de las personas intervinientes (nombres, apellidos, cargo,
documento de identidad); detalle del bien retenido con la mayor cantidad de especificaciones
posibles {nomhbre del bien, marca y numero de serie si lo tuviera, color, tamafio, entre otros} y
se hard por duplicado. Lo firmaran las personas actuantes y el inspeccionado. Si éste se negara a
firmar se dejaré constancia de tal circunstancia en el Acta. Se dara copia a quien portaba el bien,
para su futura reposicidn, al demostrar su real propiedad.

Caso 2: Si |a persona que porta los objetos es funcionario de la UNT y si la propiedad de los
mismos corresponde al patrimonio Universitario, el funcionario actuante procuragsd ubicar al
Jefe del Servicio o Reparticién donde se presume fueron sustraidos los bienes, retenjéndpse el o

é/i/fémon GARCIA

AECTOR
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los objetos y se elaborard un acta conforme Anexo Il donde conste: fecha y hora del
procedimiento, identificacion de las personas intervinientes (nombre, apellido, cargo, cédula de
identidad), detalle del bien retenido con la mayor cantidad de especificaciones posibles
(descripcidn del mismo, marca, serie, color, tamafio, cantidad, peso si lo amerita, entre otros); lo
firmardn los funcionarios actuantes, el funcionario involucrado y su superior, dejando
constancia en la misma acta si el involucrado se negase a firmarla. Se dari informe a las
autoridades competentes {Jefe, Director de Departamento o Divisién, Intendente o Decano),
sobre lo actuado, para que se disponga el tramite a seguir.

Caso 3: Si la persona que porta los objetos no es empleado de fa UNT y se comprueba que la
propiedad de los mismos corresponde al patrimonio Universitario, se procedera de igual manera
que en el caso anterior, con la salvedad que de ser necesario se {lamard al titular de la
dependencia de donde fueron extraidos los objetos vy conjuntamente con el Servicio de la DGPU
se dard aviso a las autoridades universitarias competentes {lefe, Director de Departamento o
Divisian, Intendente o Decano) para que se interponga a denuncia penal gue corresponda.

En todos {os casos de denuncia, la misma deberd ser hecha por autoridad de la Reparticion
afectada o persona designada para esos fines en su representacién.

Control de Egreso de Materiales

Toda vez que el Personal de la DGPU detecte el egreso de materiales, entiéndase computadoras,
mobiliario, herramientas, materiales de construccion, o simplemente cajas cerradas que
evidencien embalajes, tiene la obligacion de solicitar a las personas que ejercen este acto, que
declaren el destino de estos materiales, y a continuacién realizard un estricto inventario de los
mismos, juntamente con el personal que efectiia el retiro.

Acto seguido, procederd a volcar en el Libro de Guardia esta situacién con el inventaric
correspondiente. En el mismo se detallard: lo que se retira, nombres completos de los
actuantes, las firmas, como asi también fecha y hora de retiro de! material.

Objetos Perdidos

Ing, A MON GARCIA
RECTOR ~
UNIVERSIDAD MACIONAL DE TUCUMAN
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Caso 1: El Agente de Proteccidn deberd identificar el abjete u objetos extraviados, tanto los
encontrados por él misme o por terceres, y registrarlo en el Libro de Guardia con la descripciéh
e identificacion mas exacta posible, la fecha y hora en que fue encontrade vy el lugar donde se
hallé. Se registrara los datos personales de las personas actuantes {Agente y testigo), para luego
almacenarlo en un lugar destinado para tal fin.

Este lugar de almacenamiento debera ser reconocido por los usuarios, funcionarios y publico en
general. ’

Caso 2: Para |a entrega de cualquier objeto que se reclame se le pedird al interesado sus datos
identificatorios, dejandoios registrados junto con el nimero del objeto entregado, fecha, hora, e
identificacion del Agente que realizé el procedimiento en el Libro de Guardia, debiendo en todo
caso el reclamante justificar su posesién.

Caso 3: Luego de transcurridos 90 dias y al no tener reciamos, el servicio de vigilancia dars aviso
2 las Autoridades, para gue determinen e! destino de los bienes.

Caso 4. En caso de documentos encontrados se guardaran en el Servicio de Proteccion v/o bajo
su supervision y pasados los 20 dias sin ser reclamados se enviaran a la Seccional Policial mas
cercana.

2. CONTROL DE ACCESOS Y ESPACIOS

Limitaciones de Ingreso a los edificios y predios universitarios

Existen una serie de controles de ingreso de acuerdo a:

¥" Horarios {diurno, nocturno).

¥ Dias de la semana (feriados y fines de semana).

. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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EN HORARIOQ NOCTURNO, FERIADOS Y FINES DE SEMANA, |os edificios y predios universitarios
cuentan con resoluciones sobre limitaciones y prohibiciones de permanencia o ingreso a las
mismas.

Caso 1: En los casos que se cierren las puertas ¢ portones, seg(n horario establecido, el Personal
de la DGPU serd el encargado del cierre y asi mismo el responsable de abrir las puertas a partir
de la hora fijada.

En caso que las autoridades universitarias aprueben el ingreso de determinadas personas en
este horario, el Agente controlard permanencia, identidad de las mismas y franqueara el acceso.

Caso 2: En los casos que el ingreso sea limitado, el servicio de Proteccion tendra el control de las
personas gue ingresan y salen. A su vez, controlard de acuerdo a lo dispuesto por las
autoridades universitarias (Rector, Decanos, Secretarios) las personas autorizadas a ingresar.

Cuando deban ingresar personas en dias habiles, pero posterior al cierre del servicio
universitario, en dias feriados o domingos, las mismas deberdn poseer autorizacién escrita de la
autoridad de Unidad Académica o Dependencia explicitando el motivo, identificando a la o las
personas {nombre, apellido, DNI), horaric estimado en que permaneceran y el pericdo que
abarca la autorizacion.

Las Unidades Académicas y otras Dependencias Universitarias deberan ser advertidas gue es
conveniente comunicar al Servicio de Proteccién con una anticipacién de 24 hs. como minimo,
que tales personas concurrirdn a servicio.

Caso 3: En los casos imprevistos, la autorizacién de ingreso serd potestad del Agente de
Proteccidn en consulta con las autoridades del Servicio (Jefe Departamento, Directores, Director
General). De no ubicar a las mismas, el Agente en situaciones excepcionafes determinara si
franquea el acceso apelando a su buen criterio y experiencia, comunicando posteriormente a las
autoridades lo acontecido a la brevedad.

Aol JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
UNR NAGKONAL DE TUCUMAN
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Custodia, entrega y recepcion de llaves

El Servicio de Proteccién podra estar afectado Unicamente a {a custodia, entrega y recepcidén de
llaves pertenecientes a jos portones y puertas de ingreso a predios y edificios universitarios.

Caso 1: £l Agente controlara los movimientos {entrega y recepcidn) y auterizaciones sobre cada
llave. Registrara todos los movimientos de llaves autorizadas a través del registro en el Libro de
Guardia, indicando los nombres de ia persona que recibe y de la que entrega la llave, asi come la
fecha y la hora, debiendo ambas personas estampar su firma.

Caso 2: A partir de la entrega de la lfave el responsable serd el Usuario de turno hasta su pase al
entrante. Los Agentes de las distintas dependencias, son los responsables de su drea de trabajo
mientras permanezcan en ella.

Recorridas y patrullajes perimetrales

Caso 1: Los funcionarios de Proteccién efectuardn recorridas periddicas, segun capacidad vy
planificacion del Servicio, dentro de la planta edilicia de todas las instituciones pertenecientes a
la UNT y dentro de los ifimites del predio. Se involucra asf a aquellas Facultades que ademas del
edificio cuentan con un predio abierto.

Caso 2: En el caso de detectar cualquier tipo de irreguiaridad, dependiendo de la situacion se
debera comunicar la misma en forma telefénica, comunicado interne o Libro de Guardia al
Decano, Director, Jefe o Intendente. En el caso que la comunicacién inicial, en virtud de la
urgencia, fuera realizada en forma telefénica, el relato de la irregularidad constatada debers ser
posteriormente registrado por escrito en las formas referenciadas en el parrafo anterior.

Caso 3: En caso de necesidad, como lo seria el caso de sorprender a personas en flagrante
comisién de un hecho delictivo, se procedera a solicitar ei apoyo de los servicios competentes,
es decir a |a Policia de la Jurisdiccién a través del sistema 911.

grJOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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En todos los casos se deberfa contar con los elementos necesarios que garanticen la efectividad
de estas recorridas. Como asi también la seguridad personal de los Agentes, a modo de ejemplo:
es conveniente hacer las recorridas perimetrales de a dos vigilantes como minimo, eguipados
con radiocomunicaciones, linternas y cualquier elemento de proteccidn personal {excluyendo
armas), en caso de inclemencia climética, campera, equipo de lluviz, si la recorrida la amerita,

Los Sistemnas Tecnoldgicos de Seguridad apovyaran las tareas del Agente, en aquellos lugares en
que se ancuentren operativos.

e Proteccidn de especies arbdreas

Es obligacion del Agente de Proteccidn Universitaria, mantener controf con respecto a la
conservacién de las especies arbéreas y plantas, evitando su destruccion por todos los medios a
su alcance. '

3. SITUACIONES ESPECIALES

* Proceder ante un hecho ilicito

El Agente de Proteccidn Universitaria de la Universidad Nacional de Tucuman, en su caracter de
funcionario publico, tiene el deber de denunciar cusiquier delito que se cometiere en el servicio
universitario donde cumpliere funciones,

En caso que ef Agente observare situaciones que pudieren dar lugar a ilicito y segun el grado de
probabilidad que estime comunicard a otros Agentes y/o a su superior {lefe Divisién, Jefe de
Departamento) de tal situacién con la finalidad de determinar los pasos a seguir.

En caso que encuentre a la persona {0 personas) cometiendo un delito, el Agente de inmediato
_informard el hecho a otro vigilante y/o a un superior (Jefe Divisién o lefe Departamento) para
testificar y obtener apoyo, tratando de avisar con el medio que se cuente en ese momento
(teléfono, radio, otro Agente).

ﬁ RAMON GARCIA

RECTOR
UNIVERSIDAD NACIONAL DE TUCUMAN
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Mientras tanto vigilard la situacion sin exponerse a riesgos hasta que se cuente con el apoyo
necesario de la Pelicia a través del sistema 911. Una vez que se cuente con el apoyo requerido,
evaluara la situacidn para su abordaje, tratando de evitar riesgos propios ¢ a terceros.

El vigilante esta habilitado a realizar {a detencidn de toda persena que sea encontrado dentro de
un recinto universitario, cuando habiendo comprobado que el sospechoso ne porta ningdn tipo
de arma de fuego, arma blanca u objeto contundente, se encuentre en aiguna de las situacicnes
siguientes:

¥v" Al gue intentare un delito, en el momento de disponerse a cometerlo

v Al gue fugare después de haber cometido un delito

¥" Al que sea sorprendido en delito flagrante. Se entiende por delito flagrante:
o Cuando se sarprende a una personha en el acto mismo de cometerlo.

o Cuando, inmediatamente después de la comision del delito, se sorprendiere a
una persona huyendo, ocultdndose, o en cualquier otra situacién o estade que
haga presumir su participacion, y al mismo tiempo, fuere designada por la
persona ofendida o damnificada o testigos presenciales habiles, como participe
en el hecho delictivo.

o Cuando, en tiempo inmediato a la comisién del delite, se encuentre a una
persona con efectos u objetos procedentes del mismo, con las armas o
instrumentos utilizados para cometerlo o presentando rastros o sefiales que
hagan presumir que acaba de participar en un delito.

Cuando se proceda a la detencidn de la persona en las circunstancias antes referenciadas, ésta
deberd ser entregado en forma inmediata a la autoridad policial o judicial competente,
comunicando lo sucedido al jefe inmediato, quien a su vez deberd dar noticia, tambign en forma
inmediata, de los hechos al Director Operativo 6 Director General.

En todos los casos el Agente debera realizar en forma inmediata un acta con las formalidades
descriptas en el Anexo IIl, detallando en forma precisa los hechos, en el caso de existir testigos

presenciales, se deberan consignar en dicho informe los datos completos de Ids mismos.

Vo

1] JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
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En caso de existir efectos u objetos vinculados al ilicite, deberd hacer entrega a la brevedad de

los mismos a su superior inmediato, quien a su vez hard la comunicacion pertinente a la

autoridad policial o judicial conforme a Derecho.

s Recepcion de Denuncias

Ante la constatacién personal por parte del Agente, o de recibir el mismo una denuneia, que se

ha cometide un ilicito dentro del Servicio universitario, no siéndole posible identificar al autor

del mismo porque no estuve presente en el momento en que fue consumado, el Agente de

Proteccion debera proceder de la forma siguiente:

O

&

Si se trata de una denuncia el Agente de Proteccién deberd requerir y consignar por
escrito en el Libro de Guardia los datos personales del denunciante, realizar un relato
detallado del hecho ilicito de acuverdo a lo que le exprese el denunciante y a lo que &l en
forma personal haya constatado ((a via de ejemplo: en qué censistié el ilicito, al lugar,
fecha y hora precisa en que se detecté el mismo, en caso de existir otros testigos
consignar {os datos completos de los mismos etc.}, debiendo firmar dicho documento y
procurando que también sea firmado por el denunciante.

Asimismo, colaborard con el denunciante para realizar la denuncia policial o judicial
correspondiente.

Si la constatacién del hecho ilicito fue realizada exclusivamente por el Agente deberd
realizar un informe escrito en el Libro de Guardia en el que consignara en forma
detallada todos los datos del ilicito conforme se explicité anteriormente.

En ambos casos el Agente de Proteccién deberad elevar el informe elaborado a su
superior jerdrquico inmediato a la mayor brevedad posible, quien a su ver lo
comunicard inmediatamente a la autoridad maxima del Servicio.

* Proceder ante casos de violencia de género y discriminacién, aplicacion del Protocolo
Institucional al respecto.

Lz
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o El Agente de Proteccion que ha estado escuchando a la persona, pasa a una fase de
afrontamiento, en donde debe intervenir y decir algo. Lo que diga puede introducir una
“gran diferencia”. Después del incidente, le pedird que en otra ocasién se conduzca de otro
modo.

o La tarea de interaccidon con publico muchas veces expone al Agente a situaciones
conflictivas; una reaccién hostil o de enfado sigue un cierto patrén emocional. Un adecuado
manejo del mismo, supone identificar el puntoe critico para intervenir y ayudar a la persona

IN

que estd “fuera de si”, a volver a un estado emaocional “razonahie”,

o Este estar “fuera de si” no dura siempre. Si no hay provocaciones ulteriores, |a reaccion de
hostilidad acaba por ne tener més energia y comienza a “venirse abajo”.

Caso 2: Cuando se presenten situaciones de personas alteradas el Agente de Proteccidn tratard
siempre de controlar las mismas, mediante el didloge, evitando riesgo fisico o dafios materiales
y aislando la zona del resto de los usuarios, siguiendo las pautas de comportamiento indicadas
para la situacién del casc 1 de este mismo procedimiento.

o En estos casos, es conveniente y necesario contar con la ayuda de otro/s Agente/s de
Vigitancia como apoyo y testigo/s de los hechos.

o De ser necesario se dara aviso al Servicio de Emergencia de turne, para asistencia de la
persona alterada.

Caso 3: Si el Agente percibe que no puede afrontar la situacién 1 y 2 sélo, debera pedir
directamente ayuda a otra persona o funcionario superior.

Caso 4: En el caso gue fa situacidn se desborde, por agresividad o algtin hecho de violencia, se
dard aviso a las autoridades ( de |a dependencia que cubre), quienes evaluarén la necesidad de
apoyo por parte de la Fuerza Pdblica (Sistema 911).

El personal de Proteccion no podrd usar la fuerza fisica como método de procedimiento, salvo
en legitima defensa o para preservar los bienes de Ia Institucién.,

r. JOSE RAMON GARCHA
RECTOR
UNNERSIDAD NACIONAL DE TLCUMAN

ELARORO: REVISO:; APROBO:

MARIO HECTOR LEGUIZ&AMON DECal - Ing Bagur

ra 2 =

- p.-.-:}:\ o
PRlohi s il




Cédigo:

DGPU - Anexo | Revisidn:
Pigina 12 de 18

Fecha vigencia:

Instructivo General

DGPU

SecGral UNT

La defini

cién de la legitima defensa es la siguiente:

o AGRESION ILEGITIMA es aquella que es contraria a la ley, no autorizada por el derecho.

O

NECESIDAD RACIONAL DEL MEDIO EMPLEADO PARA DEFENDERSE Debe existir una
necesidad racional del medio empleado para repeler la agresidn o impedir el dafic (Ej:
no puede defenderse con una arma de fuego ante una agresién con un gas irritante)

FALTA DE PROVOCACION SUFICIENTE Quien se defiende de la ilegitima agresion, no
debe haber dado causa a ella provocando al agresor con actos o palabras que hubieran
estimulado su conducta.

* Proceder ante actuaciones policiales u otros organismos de control que suponga un

allanamiento o registro de sectores o edificios universitarios.

En todo

proceso de allanamiento o registro de un Servicio perteneciente a la UNT por parte de

las autoridades policiales el personal de Proteccién deberd requerirles que se identifiquen

debidamente mediante la exhibicidn de la documentacion que acredite su calidad.

El Agente solo permitird el ingreso del cuerpo policial si se cumple previamente las siguientes

exigenci

o]

8]

= Control

as:

Que exista una orden escrita del Juez Penal competente debidamente fundada, la gue
debera ser exhibida al funcionario de Proteccién;

Una vez que el Agente de Proteccidn constate I existencia de la orden judicial de
allanamiento debers dar aviso a la autoridad universitaria del Servicio {Rector, Decano,
Director, segun corresponda). De este aviso solo se prescindird si en la orden judicial
que se le exhiba, consta a_texto expreso que el Juez haya dispuesto que no deberd
realizarse comunicacién alguna a los efectos de la mejor eficacia de ta diligencia.

de ingreso, consumo y comercializacion de bebidas alcohélicas y

estupefacientes

7

NG, Alr. JOSE RAMON GARCIA
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El procedimiento consta de 2 situaciones (ingresc y/o consumo y comercializaciéon) con
particularidades en su accionar de acuerdo a las mismas.

Caso 1: Ingreso y/o consumo

Esta prohibido tanto el ingreso como el consumo de alcohol o estupefacientes {drogas) en los
recintos universitarios, En el caso que el Agente perciba o sea advertido del ingreso o consumo
de alcchol o estupefacientes sustancias estimulantes deberd apersonarse al o los individuos,
para proceder a informarles de las disposiciones vigentes y retirarlos de la Institucion,
solicitando apoyo de ser necesario,

Informar los hechos a su superior. 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.

Si el estado de la persona no lo permite, el Agente solicitara el apoyo de la emergencia médica
movil, para su asistencia y traslado.

Las excepciones a esta norma solamente podran ser establecidas por las autoridades ante
situaciones particulares.

Caso 2; Comercializacion

La comercializacion de estupefacientes estd prohibida y es un delito. Con el agravante de
tratarse de centros educativos. De percatarse de la comercializacién de estupefacientes en ios
predios universitarios el Agente procederd de inmediato a requerir la intervencion de la Policia
Federal, Gendarmeria Nacional o DIGEDROP a través del sistema 911.

4. GESTION DE SINIESTROS Y ACCIDENTES

Prevencion y accién ante incendios

Caso 1 — Prevencidn

Dentro de las tareas de vigilancia preventiva y de una participacién activa de
anticipacién de siniestros, se enmarca la labor de prevencién de incendios

0s Agentes en la
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o El Agente de Proteccién determinard y mantendra actualizado un relevamiento de las
zonas de alto riesgo de incendio (zonas rojas), en coordinacién con el Jefe del Area y/o
Intendente.

o Tendra en cuenta los sitios donde hay depdsitos o se almacenan materiales inflamables
{combustibles, papel, madera), centros de distribucion o generadores de energia
{tableros de distribucién eléctrica, fuentes de calefaccidn). A modo de ejemplo, se
pueden mencionar: bibliotecas y archivos, depdsitos de mercaderias; depésitos de
combustible, laboratorios, salas de magquinas, subestaciones, tablero general de
distribucién de corriente eléctrica; tableras intermedias; calefactores.

o Estas zonas deben marcarse en color rojo (Zonas de prevencién de accidentes) en el
planc del Servicio universitario, para su facil identificacién y visualizacién, para estar
familiarizado con esas areas y prestar cuidado sobre estos aspectos, a la hora de rezlizar
las recorridas internas.

o Es labor del Agente participar en el control {supervisién diaria en las recorridas
internas): a) de la permanencia de las extintores en los lugares designados, asi mismeo de
su perfacto estado, para un posibie uso, y vigencia de las recargas.

o Asimismo, de los nichos donde se alojan las mangueras cantra incendio, gue se
encuentren cerrados y con los precintos en perfecto estado

o De la zona donde se ubican los elementos de combate al fuego, que no sean

obstaculizados por muebles o materiales estacionados que impidan el facil acceso v
extraccion.

o Ante la constatacién de irregularidades en los puntos detallados asentard por escrito en
los registros correspondientes en el LG y dard aviso a su lefe en forma inmediata.

Caso 2: En caso de recibir un aviso sobre el inicic de un incendio:

o El Agente debe solicitar calma a quien avisa y que detalle el lugar exacto def foco igneo y

causa prebable que provoco el incendio.
] ﬁMON GARCIA
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o Solicitar a quien avisa que exprese si hay un extintor cerca para su uso {si es posible)},
que corten la energia eléctrica si esté a su alcance y que se retiren las personas en calma
del lugar.

o Solicitar apoyo a otro Agente, Que concurra con un extintor mata fuego; con linterna,
intercomunicador y las llaves del tablero de distribucién eléctrica, para el corte de
energia.

o Mantener la comunicacion permanente entre los Agentes via handie.
o En forma simuitdnea dard aviso a Bomberos de Policia.

o Tomar las llaves de las puertas de ingreso a la dependencia universitaria y si hay
caracteristicas del siniestro lc reguiere proceder a abrir todas las puertas, para una
posible evacuacidon masiva.

o Dar aviso a las autoridadas (lefe, Director, Intendente, Decano).

o Estar alerta, ala llegada def cuerpo de bomberos para facilitar su ingresao.

Caso 3: El Agente debe procurar apagar el fuego, si las dimensiones del mismo no suponen
riesgo fisico. El fuego se puede extinguir, si se actia en forma rapida, cuando recién se origina,
en los primeros minutos. Si la propagacién es rapida, no se debe intervenir directamente. La
labor del Agente, en este caso, es guiar con calma y seguridad a |as personas, para que se retiren
caminando de la zona y salir del edificio. Dar aviso al resto de las personas para que se retiren al
exterior del edificio, cuando la propagacidn se extiende de la zona de origen y avanza hacia
otras zonas.

Caso 4: Aviso a bomberos: Ante |a confirmacidn de un incendio, el personal del Sector deberd
iamar por teléfono, de inmediato, al Cuerpo de Bomberos de la Policia de Tucuman.

Se deberd mantener la calma, hablar en forma clara y concisa, solicitando la concurrencia de
Bomberos al servicio universitario detallando la direccién (calle o avenida, nimero y nombre de
las intersecciones ), se identificard el Agente que llama {nombre, apellido y cargo), resumiendo
la causa del llamado: lugar del incendio y caracteristicas {por ejemplo: fuego
eléctrica, instalacion de gas, depdsito de combustible ¢ papel, explosidn).

instalacion

RECTOR . .
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Amenazas de bombas

Caso 1: Ante amenaza de bomba, el Agente de Proteccidn deberd avisar de inmediato af Sr.
Decano, al Sr. Secretario y al Intendente vy a los superiores de la DGPU. Se estard a la espera de
lo gue se resuelva. En caso de recibir l2 orden de solicitar la colaboracion del organismo
competente {Brigada de Explosivos de Policia Federal o de Policia de Tucuman), se dard aviso
inmediato. Como medida primaria, es conveniente realizar una recorrida interna por la
dependencia, para observar si existe algin bulto que pueda generar sospechas de ser un
artefacto explosivo.

Caso 2: De detectarse un posible artefacto explosivo, se organizara la evacuacion del edificio.

o Primero, se deberdn abrir todas las puertas de la entrada principal, permaneciendo un
Agente con radio en el lugar, para organizar la evacuacion y recibir a los especialistas.

o En segunda instancia, con tranquilidad y con un tono de voz claro y sereno, se ird
informando a los usuarios gue deben retirarse de!l edificio, caminando y en orden.

o Se exhortard a, que una vez retirados del edificio, dejaran libre ios accesos de ingreso.
Se debe comenzar a dar aviso, por los ambientes mads préximos al artefacto y
sucesivamente alejandose del mismo.

o Se pondra especial énfasis en |a circulacidn por las escaleras, solicitando que se camine
y no se corra, para evitar avalanchas. De ser posible, se apostard personal en las
escaleras para dirigir fa evacuacion.

Caso 3: Si el artefacto estd préximoe a la entrada principal, se realizard la evacuacién por una
salida alternativa, En este caso se debera apostar un Agente con radio en dicha salida.

Praceder ante derrumbes

Caso 1: En casos de derrumbe los Agentes deberdn actuar para ordenar y tranquilizar a los
usuarios.

o Deberdn actuar con celeridad, calma y serenidad.

~JPSE RAMON GARCIA
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Deben delimitar y sefializar el drea del siniestro y no permitir el ingreso de personas
indebidas a la zona.

Realizar .una inspeccién ocular preliminar para controlar si hay posibles
desprendimientos de mamposterfa, vidrios ¢ mobiliario.

Valorar si no se corre peligro, por nuevos desprendimientos, para socorrer si hay
neridos, para retirarlos de la zona siniestrada.

Solicitar a otro Agente o autoridad del lugar que ilame a los moviles necesarios
(emergencias médicas y Bomberos).

Cortar la corriente eléctrica de {a zona, por posibles accidentes eiéctricos.

Asistir a los heridos, solicitar ayuda a otras personas para que colaboren en la
evacuacion de heridos, evaluar quien necesita ayuda primero, ver si no guedan otros
heridos ocultos por desprendimientos.

e Proceder ante grandes pérdidas de agua en un edificio o sector

En los casos que se producen inundaciones por pérdidas de agua corriente, y ante la falta de
funcionarios idéneocs, ios Agentes deberén:

o Limitar el drea y prohibir el ingreso de personas al lugar.
o Se debera cortar la llave de paso del agua corriente.
o Asimismo, cortar el suministro de energia eléctrica de la zona, para evitar posibles
accidentes eléctricos a las personas y desperfectos a los equipos.
o Avisard al lefe de Departamento o al Intendente de las actuaciones preventivas
realizadas y para que dispongan de las reparaciones correspondientes,
RAMON GARCIA
ECTOR
. UNIVERGIDAD NACIONAL DE FUCUMAN
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e Gestién de primeros auxilios

Cuando se requiera la asistencia, el Agente de Proteccién se comunicara via telefénica, con la
emergencia movil de turno, dando una descripcion répida de la situacién y los datos de la
persona indispuesta o accidentada . Por lo cual, cuando reciba el aviso para realizar el llamado,
se debe pedir causa de la emergencia, sintomas, sexo, edad.

El Agente estard atento a la llegada del mdvil, corroborar que hay espacio libre para su
estacionamiento, y recibirlos, para dirigirse con ellos, al lugar donde se encuentre la persona
que reguiere Ja asistencia.

e Accidentes de sustancias peligrosas

En caso de accidentes de mercaderias peligrosas, quimicas, bioldgicas o radioactivas se deberd
convocar en forma automatica y urgente a la Direccidn General de Bomberos de 1a Policia de
Tucuman y a Defensa Civil.

La medida posterior a la llamada a los especialistas, es la evacuacion inmediata del edificio
teniendo en cuenta los aspectos enunciados para otros siniestros en el presente instructjvo.

Ing. Agr. JOSE RAMON GARCIA
RECTOR
UINIVERSIDAD NACIONAL DE TUCLMAN
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MP - DGPU - ANEXO 1

INSTRUCTIVO GENERAL PARA EL PERSONAL DE LA DGPU

1. VINCULO CON EL PUBLICO Y COMUNIDAD UNIVERSITARIA EN GENERAL

« Informacion al Pablico y Comunidad Universitaria

Cada vez que un funcicnario de Proteccidn se relaciona en su trabajo, sea personal o

telefénicamente, estd representando a la Institucion para la cual trabaja. La orientacién y guia es

una de las tareas fundamentales de esta Reparticidn. Por lo que se debe estar atento al ingreso

de las personas a las dependencias de fa UNT.

Si el Vigilante advierte personas que desconocen el edificio, deberd acercarse a éstas para

informarlas o indicarles el lugar al que pretenden llegar, como asi evacuar cualquier tipe de

consulta si se posee la informacion al respecto.

Las caracteristicas generales a tener en cuenta para el trato con usuarios y publico en general

0 hgr JOSE RAMON GARCIA

“—RECTOR ——

son las siguientes:

v ser cortés,

v escuchar atentamente,

¥ evitar la discusion,

¥" dar explicaciones ¢ indicaciones exactas y completas, tener confianza, no improvisar la
informacion, procurar la misma.

¥ Tratar a los demas como uno desea ser tratade, no ordenar, sinc informar ¥ sugerir; no
suscitar temor sino confianza,

¥" Adoptar la amabilidad como forma de conducta, trasmitir la informacion con seguridad vy
firmeza, ofreciendo respuestas, oportunas, claras y precisas.

v’ Asegurarse que el usuaric comprendié v estd satisfecho con la informacién gue le fue
brindada.

¥" 5ino se posee la informacién requerida, debe derivar la consulta a quien puetja atenderla,
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Control de Bienes

El personat de Proteccion, en el desempefio de sus competencias, estard facultado para solicitar
a cualquier perscona, gue se halle dentro de las instalaciones universitarias, que muestre el
contenido de bolsos, bultes, paguetes, cajas o similar.

No deberd importar el grado de relacion que la persona en cuestidén tenga con la institucion,
dado que la tarea es preventiva y no punitiva.

Caso 1: En case que el Agente estime necesario inspeccionar el contenide de bolsos, bultos,
paguetes, cajas o similar, procedera a la revision acompaiiado con otro funcionario de la DGPU,
que actuara como testigo del procedimiento. Este procedimiento se deberd realizar en un lugar
que salve la integridad del afectado y evite la intromision de terceros. El Vigilante solicitard a la
persona gque vacie ella misma el contenide, sin intervenir directamente scbre los objetos
existentes.

Si existieren razones que hagan presumir que el propietario de los objetos (o del objeto en su
caso} pertenece al patrimonio Universitario, el inspeccionado deberd acreditar la tenencia del
objeto a cualquier titulo. Si ellc no fuere posible, el objeto permanecerd en depdsito en el
servicio de la DGPU, asumiendo éste las obligaciones civiles correspondientes.

Una vez determinada la titularidad sobre el objeto, el mismo sers entregado a su propietario.

Los funcionarios actuantes labraran un acta conforme Anexe lll, donde conste: fecha y hora del
procedimiento; identificacion de las personas intervinientas (nombres, apellidos, cargo,
documento de identidad); detalle dei bien retenido con la mayor cantidad de especificaciones
posibles (nombre del bien, marca y nimero de serie si lo tuviera, color, tamafio, entre otros) y
se hara por duplicado. Lo firmaran las personas actuantes y el inspeccionado. Si éste se negara a
firmar se dejara constancia de tal circunstancia en el Acta. Se dara copia a quien portaba el hien,
para su futura reposicion, al demostrar su real propiedad.

Caso 2: Si la perscna gue porta los objetas es funcionario de la UNT vy si la propiedad de los
mismos corresponde al patrimonic Universitario, el funcionario actuante procurgra ubicar al

lefe del Servicio o Reparticidn donde se presume fueron sustraidos los bienes, retegiéndose el o
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los objetos y se elaborard un acta conforme Anexc |l donde conste: fecha y hora del
procedimiento, identificacion de las personas intervinientes (nombre, apellido, cargo, cédula de
identidad), detalle del bien retenido con la mayor cantidad de especificaciones posibles
{descripcitn del mismo, marca, serie, color, tamafio, cantidad, peso si lo amerita, entre otros); lo
firmaran los funcionarios actuantes, el funcionario involucrado y su superior, dejando
constancia en la misma acta si el involucrado se negase a firmarla. Se dard informe a fas
autoridades competentes {lefe, Director de Departamento o Divisién, Intendente o Decanol,
sobre lo actuado, para que se disponga el tramite a seguir,

Caso 3: Si la persona que porta los objetos no es empleado de la UNT y se comprueba que la
propiedad de los mismos corresponde al patrimonio Universitario, se procedera de igual manera
que en el caso anterior, con la salvedad que de ser necesario se Wamard al titular de la
dependencia de dénde fueron extraidos tos objetos y conjuntamente con el Servicio de la DGPU
se dara aviso a fas autcridades universitarias competentes (lefe, Director de Departamento o
Divisién, Intendente o Decano} para que se interpoanga la denuncia penal que corrasponda.

En todos los casos de denuncia, la misma debera ser hecha por autoridad de la Reparticién
afectada o perscna designada para esos fines en su reprasentacion.

Control de Egreso de Materiales

Toda vez que el Personal de la DGPU detecte el egreso de materiales, entiéndase computadoras,
mobiliario, herramientas, materiales de construccidn, o simplemente cajas cerradas gue
evidencien embalajes, tiene Ia obligacién de solicitar a las personas que ejercen esle acto, que
declaren el destino de estos materiales, y a continuacidn realizard un estricto inventario de los
mismos, juntamente con el personal que efectda el retire.

Acto seguido, procedera a volcar en el Libro de Guardia esta situacion con el inventario
correspondiente. En el mismo se detallara: lo gque se retira, nombres completos de los
actuantes, las firmas, como asf{ también fecha y hora de retiro del material.

e
In ~J0SE RAMON GARCIA
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Caso 1: £l Agente de Proteccion deberd identificar el objeto u objetos extraviados, tanto los
encontrados por él misme o por terceros, y registrario en el Libro de Guardia con la descripcféh
e identificacion mas exacta posible, la fecha y hora en que fue encontrado v el lugar donde se
hallo. Se registrara los datos personales de fas personas actuantes (Agente y testigo), para luego
almacenario en un lugar destinado para tal fin.

Este lugar de almacenamiento debera ser reconocido por los usuarios, funcionarios y publico en
general.

Caso 2: Para {a entrega de cualquier objeto que se reclame se le pedira al interesado sus datos
identificatorios, dejandolos registrados junto con el nimero del cbjeto entregado, fecha, hora, e
identificacion del Agente que realizé el procedimientc en el Libro de Guardia, debiendo en todo
caso el reclamante justificar su posesién. '

Caso 3; Luego de transcurridos 90 dias y al no tener reclamos, el servicio de vigilancia dard aviso
a las Autoridades, para que determinen ei destino de los bienes.

Caso 4; En caso de documentos encontrados se guardaran en e! Servicio de Proteccion y/o bajo

Su supervision y pasados los 20 dias sin ser reclamados se enviaran a la Seccional Policial mas
cercana.

2. CONTROL DE ACCESOS Y ESPACIOS

Limitaciones de Ingreso a los edificios y predios universitarios

Existen una serie de controles de ingreso de acuerdo a:

¥" Hararios (diurno, nocturno).

v' Dias de la semana {feriados y fines de semana}l.

gr. JOBE RAMOM GARCIA
ECTOR
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EN HORARIO NOCTURNO, FERIADOS Y FINES DE SEMANA, los edificios v predios universitarios
cuentan con resoluciones sobre limitaciones y prohibiciones de permanencia o ingreso a las
mismas.

Caso 1: En los casos que se clerren las puertas o portones, segun horario establecido, ef Personal
de la DGPU sera el encargado del cierre y asf mismo el responsable de abrir las puertas a partir
de la hora fijada.

En caso que las autoridades universitarias aprueben el ingreso de determinadas personas en
este horario, el Agente controlard permanencia, identidad de las mismas y franquears el acceso.

Caso 2: En los casos que el ingreso sea limitado, el servicio de Proteccion tendrs el control de las
personas gue ingresan y salen, A su vez, controlard de acuerdo a lo dispuesto por las
autoridades universitarias {Rector, Decanos, Secretarios) las personas autorizadas a ingresar.

Cuando deban ingresar personas en dias habiles, pero posterior al cierre del servicio
universitario, en dias feriados o domingos, las mismas deberédn poseer autorizacion escrita de la
autoridad de Unidad Académica o Dependencia explicitando el motivo, identificando a la o las
personas {nombre, apellido, DNI), horario estimado en que permaneceran y el perivdo que
abarca la autorizacion.

las Unidades Académicas y otras Dependencias Universitarias deberdn ser advertidas que es
conveniente comunicar al Servicio de Proteccién con una anticipacion de 24 hs. como minimo,
que tales personas concurriran a servicio.

Caso 3: En los casos imprevistos, la autorizacidn de ingreso serd potestad del Agente de
Proteccidn en consulta con las autoridades del Servicio (Jefe Départamento, Directores, Director
General}. De no ubicar a las mismas, el Agente en situaciones excepcionales determinard si
franquea el acceso apelando a su buen criterio y experiencia, comunicando pos .
autoridades lo acontecido a fa brevedad.

riormente a las

E RAMON GARCIA
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Custodia, entrega y recepcién de Haves

El Servicio de Prateccidn podra estar afectado dnicamente a la custodia, entrega y recepcion de
liaves pertenecientes a los portones y puertas de ingreso a predios y edificios universitarios.

Caso 1: El Agente controlard los movimientos (entrega y recepcidn) y autorizaciones sobre cada
llave. Registrara todos los movimientos de llaves autorizadas a través del registro en el Libro de
Guardia, indicando los nombres de la persona gue recibe y de la que entrega la llave, asi como |a
fechay 13 hora, debiendo ambas personas estampar su firma.

Caso 2: A partir de la entrega de |a {lave el responsable serd el Usuario de turno hasta su pase al
entrante. Los Agentes de {as distintas dependencias, son los respensables de su area de trabajo
mientras permanezcan en elia.

Recorridas y patrullajes perimetrales

Caso 1: Los funcionarios de Proteccidn efectuaran recorridas periddicas, segin capacidad y
planificacién del Servicio, dentro de la planta edilicia de todas las instituciones. pertenecientes a
la UNT y dentro de los limites del predio. Se involucra asi a aquellas Facultades que ademas del
edificio cuentan con un predio abierto.

Caso 2: En el caso de detectar cualquier tipo de irregularidad, dependiendo de la situacién se
debera comunicar la misma en farma telefénica, comunicado interno o Libro de Guardia al
Decano, Director, Jefe o Intendente. En el caso que la comunicacién inicial, en virtud de a
urgencia, fuera realizada en forma telefdnica, el relato de Ia irregularidad constatada debera ser
posteriormente registrado por escritc en las formas referenciadas en el parrafo anterior.

Caso 3: En caso de necesidad, como lo seria el caso de sorprender a personas en flagrante
comisién de un hecho delictivo, se proceders a solicitar el apoyo de los servicios competentes,
es decir 2 la Policia de |a Jurisdiccidn a través del sistema 911,

|

in TJOJE RAMON GARCIA
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En todos los casos se deberia contar con los elementos necesarios gue garanticen la efectividad
de estas recorridas, Como asi también la seguridad personal de los Agentes, a modo de ejempio:
es conveniente hacer las recorridas perimetrales de a dos vigilantes como minimo, eguipados
con radiocomunicaciones, linternas y cualquier elemento de proteccién personal (exciuyendo
armas), en caso de inclemencia climatica, campera, equipo de Huvia, si la recorrida lo amerita.

Los Sistemas Tecnoldgicos de Seguridad apoyarén las tareas del Agente, en aquellos lugares en
gue se encuentren operativos.

¢  Proteccidon de espeacies arbéreas

Es obligacion del Agente de Proteccién Universitaria, mantener control con respecto a la
conservacion de las especies arbéreas y plantas, evitando su destruccién por todos los medios a
su alcance. '

3. SITUACIONES ESPECIALES
¢ Proceder ante un hecho ilicito

El Agente de Proteccidn Universitaria de la Universidad Nacional de Tucumdn, en su caricter de
funcionario publico, tiene el deber de denunciar cualquier delito que se cometiere en el servicio
universitario donde cumpliere funciones.

En caso que el Agente abservare situaciones que pudieren dar lugar a ilicito y segtin el grado de
probabilidad que estime comunicara a otros Agentes y/o a su superior {Jefe Division, Jefe de
Departamento} de tal situacidn con la finalidad de determinar los pasos a seguir.

En caso que encuentre a la persona (o personas) cometiendo un delito, el Agente de inmediato
informara el hecho a otro vigilante y/o a un superior {Jefe Divisién o Jefe Departamento) para
testificar y obtener apoyo, tratando de avisar con el medio que se cuente en ese momento
{teléfono, radio, otro Agente).

Lz

RAMON GARCIA
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Mientras tanto vigilara la situacidn sin exponerse a riesgos hasta que se cuente con el apoyo
necesario de la Policia a través del sistema 911. Una vez que se cuente con el apoyo requerido,
evaluara la situacion para su abordaje, tratando de evitar riesgos propios o a terceros.

El vigilante esta habilitado a realizar la detencidn de toda persona que sea encontrado dentro de
un recinto universitario, cuando habiendo comprobado gue el sospechoso no porta ningin tipo
de arma de fuego, arma bfanca u chjeto contundente, se encuentre en alguna de las situaciones
siguientes: :

¥ Al gue intentare un delito, en e} momento de disponerse a cometerlo

v Al gue fugare después de haber cometido un delito

v" Al que sea sorprendido en delito flagrante. Se entiende por delito flagrante:
o Cuando se sorprende a una persona en el acto mismo de cometerlo,

o Cuando, inmediatamente después de la comisidn del delito, se sorprendiere a
una persona huyendo, ocultdndose, o en cualquier otra situacidn o estado que
haga presumir su participacién, y al mismo tiempo, fuere designada por la
persona ofendida o damnificada o testiges presenciales habiles, como participe
en el hecho delictivo,

o Cuando, en tiempo Inmediato a la comisién del delito, se encuentre a una
persona con efectos u cbjetos procedentes del mismo, con las armas o
instrumentos utilizados para cometerlo o presentando rastros o sefiales gue
hagan presumir que acaba de participar en un delito.

Cuando se proceda a la detencién de ia persona en fas circunstancias antes referenciadas, ésta
deberd ser entregado en forma inmediata a la autoridad policial o judicial competente,
comunicando lo sucedido al jefe inmediato, quien a su vez debera dar noticia, también en forma
inmediata, de los hechos al Directar Operativo 6 Director General.

En todos los casos el Agente deberd realizar en forma inmediata un acta con las formalidades
descriptas en el Anexo I, detallando en forma precisa los hechos, en el caso de existir testigos
presenciales, se deberan consignar en dicho informe los datos compietos de los mifmos.

7JO$E RAMON GARCIA

ELABORO: REVISO: APROBO:

UNIVERSIBAB-NACIONAL BE TUGHMAN

MARIO HECTOR LEGUIZAMON DGCal - Ing Bagur




Cédigo:

DGPU - Anexo i Revisidn:
Pdgina 9 de 18

Fecha vigencia:

instructivo General

PDGPU SecGral UNT
En caso de existir efectos u objetos vinculados al ilicito, deberd hacer entrega a la brevedad de
los mismos a su superior inmediato, quien s su vez hard la comunicacion pertinente a la
autoridad policial o judicia! conforme a Derecho.
* Recepcion de Denuncias

Ante la constatacién personal por parte del Agente, o de recibir el mismo una denuncia, qgue se
ha cometido un ilicito dentro del Servicio universitario, nc siéndole pesible identificar al autor
dei mismo porque no estuvo presente en el momento en que fue consumado, el Agente de
Proteccion debera proceder de fa forma siguiente:

© 5i se trata de una denuncia el Agente de Proteccidn deberd requerir y consignar por
escrito en el Libro de Guardia fos datos personales del denunciante, realizar un relato
detallado del hecho ilicito de acuerdo a lo que le exprese el denunciante y a lo que él en
forma personal haya constatado ({z via de ejemplo: en qué consistié el ilicito, el lugar,
fecha y hora precisa en que se detectd el mismo, en caso de existir otros testigos
consignar los datos completos de los mismos etc.), debiendo firmar dicho documento v
procurando gue también sea firmado por el denunciante.

o Asimismo, colaborarg con el denunciante para realizar {a denuncia policial o Judicial
correspondiente. '

o Sila constatacion del hecho ilicito fue realizada exclusivamente por el Agente deberd
realizar un informe escrito en el Libro de Guardia en el que consignard en forma
detallada todos los datos del ilicito conforme se explicité anteriormente.

o En ambos casos el Agente de Proteccidon deberd elevar el informe elaborado 2 su
superior jerarquico Inmediate a la mayor brevedad posible, quien a su vez lo
comunicara inmediatamente a la autoridad maxima del Servicio.

» Proceder ante casos de violencia de género y discriminacién, aplicacién del Protocolo
Institucional al respecto.
ing, Agfr_JOSEI RAMON GARCIA
RECTOR
_ A UNIVERSIDAD MACIONAL DE TUCUMAN
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La Resolucién Rectoral No 2241-—HCS-17 que aprueba el provecto de Protocolo de accion
institucional para la prevencién e intervencidn ante situaciones de violencia o discriminacin de
género u orientacién sexual, determina ei procedimiento ante situaciones de violencia sexual y
discriminacién basada en el sexo y/o género de la persona, orientacién sexual, identidad de
género y expresién de género, que tengan por cbjeto o por resultado exciuir, restringir, limitar,
degradar, ofender o anular el reconocimiento, goce o ejercicic de los derechos.

Este procedimiento involucra a los comportamientos y acciones realizadas por funcionarios/as;
docentes y no docentes cualguiera sea su cendicicn laboral; estudiantes, cualquiera sea su
situacion académica; personai académico temporario o visitante; terceros que presten servicios
no académicos permanentes o temporales en las instalaciones edilicias de la Universidad.

Ante el caso de ta presentacidn de una victima ante el servicio, se le debe requerir en forma
inmediata a que Unidad Académica o Escuela Experimental u otra Dependencia pertenece no se
vincula, para que en farma inmediata se notifique a las personas designadas para acudir en
estas situaciones, ya que cada unidad académica y el Consejo de Escuelas Experimentales
cuenta con un/a referente titular y unfa referente suplente con experiencia y formacion
refativas a los Derechos Humanos con perspectiva de género y diversidad sexual, quienes estdn
en condiciones y tienen fas herramientas de intarvencién adecuada.

Para elio es necesario que cada Servicio cuente con el listado y los medios de contacto de estas
personas designadas al efecto, conforme al Protocolo mencionado.

Proceder ante conductas hostiles

Caso 1: Si el Agente se enfrenta a conductas hostiles por parte de las personas que ingrasan al
Edificio o predio, debe reconocer la irritacién de ia persona y hacer ver que se la comprende.

© Escuchar cuidadosamente antes de responder, dejar expresar su irritacion. Mantener el
tono de voz calmado vy bajar el volumen. Si es posible invitar amablemente a la persona a un
area donde no interrumpa la actividad normal.

o Empatizar, con la persona irritada, una vez que la hostilidad se redujo.
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o El Agente de Proteccién que ha estado escuchando a2 la persona, pasa a una fase de
afrontamiento, en donde debe intervenir y decir algo. Lo que diga puede introducir uns
“gran diferencia”. Después del incidente, le pedira gue en clra ocasién se conduzca de otro
modo.

o Lla tarea de interaccidn con pdblico muchas veces expone al Agente a situaciones
conflictivas; una reaccion hostil o de enfado sigue un cierto patrdn emocional. Un adecuado
manejo del mismo, supone identificar el punto critico para intervenir y ayudar a la persona
gue estd “fueradesi”, a volver a un estado emocional “razonable”.

o Este estar “fuera de si” no dura siempre. Si no hay provocaciones ulteriores, !a reaccion de
hostilidad acaba por no tener mas energia y comienza a “venirse abajo”.

Caso 2: Cuando se presenten situaciones de personas alteradas el Agente de Proteccién tratard
siempre de controlar Ias mismas, mediante el didlogo, evitando riesgo fisico o dafios materiales
y aislando la zona del resto de los usuarios, siguiendo las pautas de comportamiento indicadas
para la situacién def caso 1 de este mismo procedimiento.

o En estos casos, es conveniente y necesario contar con la ayuda de otro/s Agente/s de
Vigilancia como apoyo y testigo/s de tos hechos,

o De ser necesario se dard aviso al Servicio de Emergencia de turno, para asistencia de la
persona alterada.

Caso 3: Si el Agente percibe que no puede afrontar la situacion 1 v 2 sdlo, deberd pedir
directamente ayuda a otra persona o funcionario superior.

Caso 4: En el caso que la situacion se desborde, por agresividad o aigun hecho de violencia, se
dard aviso a las autoridades ({ de la dependencia que cubre), quienes evaluaran la necesidad de
apoyo por parte de la Fuerza Pdblica (Sistema 911).

El personal de Proteccion no podré usar la fuerza fisica como métado de procedimiento, salvo
en legitima defensa o para preservar los bienes de la Institucién.
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La definicion de la legitima defensa es 1a siguiente:

8]

AGRESION ILEGITIMA es aquella que es contraria a la ley, no autorizada por el derecho.

NECESIDAD RACIONAL DEL MEDIO EMPLEADO PARA DEFENDERSE Debe existir una
necesidad racional del medio empleado para repeler la agresién o impedir el dafic (Ej:
no puede defenderse con una arma de fuego ante una agresién con un gas irritante)

FALTA DE PROVOCACION SUFICIENTE Quien se defiende de la ilegitima agresisn, no
debe haber dado causa a elia provocando al agresor con actos o palabras gue hubieran
estimutado su conducta.

¢ Proceder ante actuaciones policiales u otros organismos de control que suponga un
allanamiento o registro de sectores o edificios universitarios.

En todo proceso de allanamiento o registro de un Servicio perteneciente a la UNT por parte de
las autoridades policiales el personal de Proteccién deberd requerirfes gue se identifiquen
debidamente mediante la exhibicion de la documentacién que acredite su calidad.

El Agente solo permitird ei ingreso del cuerpo policial si se cumple previamente las siguientes
exigencias:

O

Que exista una orden escrita del Juez Penal competente debidamente fundada, la que
deberd ser exhibida al funcionario de Proteccién;

Una vez que el Agente de Proteccidn constate la existencia de la orden judicial de
allanamiento deberd dar aviso a la autoridad universitaria del Servicio (Rector, Decano,
Director, segin corresponda). De este aviso solo se prescindird si en la orden judicial
gque se le exhiba, consta a texto expreso gue el Juez haya dispuesto que no debers
realizarse comunicacién alguna a los efectos de [a mejor eficacia de la diligencia.

e Control de ingreso, consume y comercializacién de bebidas alcoholicas y

estupefacientes
[ ELABORG: REVISO:
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El procedimiento consta de 2 situaciones (ingreso y/o consumo vy comercializacian} con
particularidades en su accionar de acuerdo a las mismas.

Caso 1: Ingreso y/o consumo

Esta prohibido tanto el ingrese como el consumo de alcohol o estupefacientes {drogas) en los
recintos universitarios. En el caso gue el Agente perciba o sea advertide del ingresc o consumo
de alcohol o estupefacientes sustancias estimulantes debers apersanarse al o los individuos,
para proceder a informarles de las disposiciones vigentes y retirarlos de la Institucidn,
solicitando apoyo de ser necesario.

Informar los hechos a su superior, De igual modo, si el Agente advierte que la persona que
ingresa a la Institucién se encuentra visibiemente bajo los efectos del alcohol o estupefacientes
procederd a solicitar el retiro de la persona del recinto.

Si el estado de Iz persona no lo permite, el Agente solicitard el apoyo de la emergencia médica
movil, para su asistencia y traslado.

Las excepciones a esta norma solamente podran ser establecidas per las autoridades ante
situaciones particulares.

Caso 2; Comercializacién

La comercializacion de estupefacientes ests prohibida v es un delito. Con el agravante de
tratarse de centros educativos. De percatarse de la comercializacion de estupefacientes en los
predios universitarios el Agente procedera de inmediato a requerir ia intervencion de la Policia
Federal, Gendarmeria Nacional 0 DIGEDROP a través del sistema 911.

4. GESTION DE SINIESTROS Y ACCIDENTES

Prevencién y accién ante incendios
Caso 1 - Prevencion

Dentro de las tareas de vigilancia preventiva y de una participacidn activa de los
anticipacién de siniestros, se enmarca la labor de prevencidn de incendios

gentes en Ia
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o El Agente de Proteccién determinard y mantendra actualizado un relevamiento de las
zonas de alto riesgo de incendio {zonas rojas), en coordinacién con el Jefe del Area y/o
Intendente.

o Tendra en cuenta los sitios donde hay depdsitos o se almacenan materiales Inflamables
(combustibles, papel, madera), centros de distribucién o generadores de energia
(tableros de distribucién eléctrica, fuentes de calefaccién). A modo de ejemplo, se
pueden mencionar: bibliotecas y archivos, depdsitos de mercaderias; depdsitos de
combustible, laboratorios, salas de mdquinas, subestaciones, tablero generai de
distribucién de corriente eléctrica; tableros intermedios; calefactores.

o Estas zonas deben marcarse en color rojo (Zonas de prevencion de accidentes) en el
plano del Servicio universitario, para su facil identificacion y visualizacion, para estar
familiarizado con esas dreas y prestar cuidado scbre estos aspectos, a la hora de realizar
las recorridas internas.

o Es labor del Agente participar en el control {supervisién diaria en las recorridas
internas): a) de la permanenciza de los extintores en los lugares designados, asi mismo de
su perfecto estado, para un posible uso, y vigencia de las recargas.

o Asimismo, de ios nichos donde se alojan las mangueras contra incendio, que se
encuentren cerrados y con los precintos en perfecto estado

o De la zona donde se ubican los elementos de combate al fuego, que no sean
obstaculizados por muebles o materiales estacionados que impidan el facil acceso vy
extraccién,

o Ante la constatacion de irregularidades en los puntos detallados asentard por escrito en
los registros correspondientes en el LG y dard aviso a su Jefe en forma inmediata,

Caso 2: En caso de recibir un aviso sobre el inicio de un incendio:

o El Agente debe solicitar calma a quien avisa y que detalle el lugar exacto del foco igneo v
causa probable que provocs el incendio.

AQr. JOSE RAMON GARCIA
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o Soiicitar a quien avisa que exprese si hay un extintor cerca para su uso (si es posible),
que corten [a energia eléctrica si esta a su alcance Y que se retiren las personas en calma
del lugar.

o Solicitar apoyo a otro Agente. Que concurra con un extintor mata fuego: con linterna,
intercomunicador y las llaves del tablero de distribucién eléctrica, para el corte de
energia.

o Mantener ia comunicacién permanente entre los Agentes via handie.
o Enforma simultanea dars aviso a Bomberos de Policia.

o Tomar las llaves de las puertas de ingreso 2 la dependencia universitaria y si hay
caracteristicas del siniestro lo requiere proceder a abrir todas las puertas, para una
posible evacuacién masiva. '

o Dar aviso a (as autoridades {Jefe, Director, Intendente, Decano}.

o Estar alerta, a la llegada de! cuerpo de bomberos para facilitar su ingreso.

Caso 3: El Agente debe procurar apagar el fuego, si las dimensicnes del mismo no suponen
riesgo fisico. El fuego se puede extinguir, si se actia en forma rapida, cuando recién se origina,
en los primeros minutos. $i la propagacién es rapida, no se debe intervenir directamente. La
labor del Agente, en este caso, es guiar con calma y seguridad a las personas, para gue se retiren
caminando de la zona v salir de! edificio. Dar aviso 3 resto de las personas para que se retiren al

exterior del edificio, cuvando la propagacion se extiende de la zona de origen y avanza hacia
otras zonas.

Caso 4: Aviso a bomberos: Ante Ia confirmacidn de un incendio, el personal del Sector debera
llamar por teléfono, de inmediato, al Cuerpo de Bomberos de |a Policia de Tucuman.

Se deberd mantener la calma, hablar en forma clars y concisa, solicitando la concurrencia de
Bomberos al servicio universitario detzllando la direccidn (calle o avenida, numero vy nombre de
[as intersecciones ), se identificars el Agente que llama (nombre, apellido y €argo), resumiendo
la causa del ilamado: lugar del 'incendio' y caracterfsticas {por ejemplo: fuego en ins
eléctrica, instalacién de gas, depdsito de combustible o papel, explosién).
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*  Amenazas de bombas

Caso 1: Ante amenaza de bomba, el Agente de Proteccién debers avisar de inmediato al Sr.
Decano, al Sr. Secretario y al Intendente y a los superiores de la DGPU. Se estars a Ia espera de
lo que se resuelva. En caso de recibir la orden de solicitar la colaboracion de! organismo
competente (Brigada de Explosivos de Policia Federal o de Policia de Tucuman), se dar3 aviso
inmediato. Como medida primaria, es conveniente realizar una recorrida interna por la

dependencia, para observar si existe algun bulto que pueda generar sospechas de ser un
artefacto explosivo.

Caso 2: De detectarse un posible artefacto expiosivo, se organizard la evacuacién del edificio.

o Primero, se deberdn abrir todas ias puertas de la entrada principal, permaneciendo un
Agente con radio en el lugar, para organizar la evacuacién y recibir a los especialistas.

o En segunda instancia, con tranguilidad ¥ €on un tono de voz claro y sereno, se ira
informando a los usuarios que deben retirarse dal edificio, caminando y en orden.

o Se exhortard a, que una vez retirados del edificio, dejardn libre los accesos de ingreso.
Se debe comenzar a dar aviso, por los ambientes mé&s proximos al artefacto ¥
sucesivamente alejdndose de! mismo.

o 5e pondra especial énfasis en la circulacién por las escaleras, solicitando que se camine
Y ho se corra, para evitar avalanchas. De ser posible, se apostara personal en las
escaleras para dirigir Ja evacuacion.

Caso 3: Si el artefacto estd préximo a la entrada principal, se realizars la evacuacidn por una
salida alternativa. £n este caso se debers apostar un Agente con radio en dicha salida.

*  Proceder ante derrumbes

Caso 1: En casos de derrumbe {os Agentes deberdn actuar para ordenar y tranquiiizar a los
usuarios,

o Deberan actuar con celeridad, calma y serenidad.

o JOSE RAMON GARCIA
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Deben delimitar y sefalizar el area del sinjestro ¥ no permitir el ingresa de personas
indebidas a |a zona.

Realizar una inspeccién  ocutar preliminar "para controlar s hay posibles
desprendimientos de mamposteria, vidrios o mobiliario.

Valorar si no se corre peligro, por nuevos desprendimientos, para socorrer si hay
heridos, para retirarfos de la zona siniestrada.

Solicitar a otro Agente o autoridad del lugar que llame a los mdéviles necesarios
(emergencias médicas y Bomberos).

Cortar la corriente eléctrica de 1a zona, por posibles accidentes eléctricos.

Asistir a los heridos, solicitar ayuda a otras personas para que colaboren en |a
evacuacion de heridos, evaluar quien necesita ayuda primero, ver si no quedan otros
heridos ocultos por desprendimientos.

* Proceder ante grandes pérdidas de agua en un edificio o sector

En los casos que se producen inundaciones por pérdidas de agua corriente, y ante la falla de
funcionarios idéneos, los Agentes deberan:

0]

Limitar el drea y prohibir el ingreso de personas al lugar.
Se debera cortar {a llave de paso del agua corriente.

Asimismo, cortar el suministro de energia eléctrica de la zona, para evitar posibles
accidentes eléctricos a las personas y desperfectos a los equipos.

Avisard al Jefe de Departamento o al intendente de las actuaciones preventivas
realizadas y para que dispongan de las reparaciones correspondientes.
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Gestion de primeras auxilios

Cuando se requiera la asistencia, el Agente de Proteccidn se comunicara via telefénica, con la
emergencia movil de turno, dando una descripcién rdpida de fa situacidn y los datos de la
persona indispuesta o accidentada . Por lo cual, cuando reciba el aviso para realizar el llamado,
se debe pedir causa de Ia emergencia, sintomas, sexo, edad.

El Agente estars atento a la iiegada del mdvil, corroborar que hay espacio libre para su
estacionamiento, y recibirlos, para dirigirse con eilos, al lugar donde se encuentre Ja persona
gue requiere la asistencia.

Accidentes de sustancias peligrosas

En caso de accidentes de mercaderias peligrosas, quimicas, bioldgicas o radioactivas se debers
convocar en forma automdtica y urgente a la Direccidn General de Bomberos de la Policia de
Tucuman y a Defensa Civil.

La medida posterior a la llamada a los especialistas, es |la evacuacién inmediata del edificio
teniendo en cuents los aspectos enunciados para otros siniestros en el presente instructivo,

Ing OSE RAMON GARCIA
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MODELO DE PLAN DE TRABAJO SEMESTRAL (CENTRO UNIVERSITARIO “ING ROBERTO

HERRERA"

PLAN DE TRABAJO 1ER SEMESTRE' Facultad de Arquitertizay Curva NEA:
. Zelaya MarcelingGLstavo
DEPENDENCIA: CENTRO UHIVERS__ITARJD 1NG ROBERTO Facultiid de Agronomiay Sede Detecho:
. HERRERA" Qlfvareg HugoExequie
efede Area: . Dumit Fabidn :‘—“—“""fﬂf.ﬂﬁawa
Lunes a Viernes Persanal Gatita Independenda;
T. Mafiara Puesto Roca (Jefede Timol: Paclantonlotus Héetor
Garlza Carlos Alfretio e
Fade Genias Bxactas: T.Noche Trobojon 2 grupos 15 dhas cads ung, inchaidos
Décima Fernando Antonio sgbados, domingos o feriudys
Rlerahatias Grupo t
Gramajo Walker losué Puesto Roca lefe deTurng):
Facultad de Arquitectura; Ledn Rubén Cayetano
Nuite Marcelo {Personsl Propla de Facde Gencias Exartas:
Fatultad) ' NigtoPahloCaniel
Fecultad de Dereche: Facuhiad de Arquiteturs y Véttice NEA:
Abdala Forte David Brizuela GustavoAdridn
Facultad de Agroncinia y Sede Derecho: Facultad de Agranomia y Sede Brerecho
Romero Walté: José Belafipiosé
Fitultad dé Medicha: Fagultad de Medicha:
Ferndnides fosé Ricardo Canolosé Martin
Giitta ndependerica:
CAceres Cristian Ariel Grupo 2
Puesto Roca [Jefe de Turnp);
T.Tarde Puesto Roca[Tefe de Turna]: Gufraga Victor Daniel
BuerreroAngel Federico Fac de Géncias Exactas:
ﬁcde[ﬁmchs Exartas: Petiraza Matias Federico
NEITK‘JOI’gE Lorenze fgggitad deArﬂuiteclurayvértice NEA:
SetranoHugo Alejandro tharra Victor Andrés
Naian Fraticc Facuftad de Agronomia y Sesde Defecho:
Facuitad de Gerecho: Nara nje Martin Alberto
R — FaculagdeMedicing.
ng. Agf, JDSE RAMON GARCIA
RECTOR
ELABCRO: REVISG:

AP RO B GNVERSIDAD NACIONAL DE THCUMAN - -

MARIO HECTOR LEGUIZAMON

DGCal - Ing Bagur




Cédigo:

DGPU - Anexo Il Revisidn:
Pégina 3 de 12
Fecha vigencia:

Modelos de Documentos Agregados

DGPU SecGral ) UNT

Sdenz Sebastian Orlando

Fines de Semana Parsonal
T.Manana Puesto Roca [lefe de Turng):
Wettstein Gustavo Adolfo
Facde Cienckas Exactas:
Figueroa RodrigoMartin
Facultad de Arquitediura y Wértice NEA,
Robleds Manuel Alejandro
Facultad de Agronomia y Sede Derecho:
Diaz Segundo Federico
Facultad de Madicinay Comp Dickens
Oliver Matias orge
T.Targe Puesto Roca (iefeda Tumne);
Wetlstein Gustavo Adoffa
Fat de Clencias Exactas:
Figueroa RodrigoMartin
Facultad de Arquitecuray Vértice NEA;
Robiedo Manuel Alejandra

Facultad de Agronomiay Sede Derecho:

Diaz Segundo Federito

Facultad de Medicina y Comp Dickens
Ofiver Matfas Jorge
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Modelo de Plan de Trabajo Mensual por Departamentos

Untvermidad  Nocional de ducumén  PLAN DE TRABAJO MENSUAL
Exreccitns Geveral de Trotecabn Vntversilaria

LUGAR: FACULTALD DE ARTES

Fariodo: mayo 2019

. THRNO MARLNA 10TAL
PELLI T M -5 — PRp i —
APELLIDD Y MOMBRES 3T 57|89 |10 “_13 1% 15[ 16 11_20 1|72)23) EAETRELIET RS
GARCIA Junn Dpvitt x| x|x x|a|x|x|x X|x|x{x|x R|%|xtxa|x X[ x|x|x|x
NUNEZ Carlox Affredo- | X | x| x X| x| x|%|x | x| x|x|x X% |xjxix XX [x|x|x
DHAZ Jorge Luis x| X A x 11 L
MAMAKI luan Eduarda x| X x| % X Rl X
I TURNO TARDE
R REIE sl718|9 17 20|21 | 22|23 |24 27 (20|29 |30 |2
SUAREZ Alejoudio Onvid LIEIE X[xix X X X x|xjx|x XX |x|x
GONZALEZ Mertin Allicdo | % | % | % A x|x|x X XX | n[x{x X|X{X|x;x
DIAZ Jorge Lum | % x| % % x| x
MARAKI Jush Edunrdo X|x | % | % B x x| % R
i _ p—
| FLURNO NOCHE
a2t R s [T A 10%@1” 14| ¢5] g |17 il 20 |20 [ 22| 23 | 24 (B 20| 2mfee |20 0
REINUSU Lucas Adlonio X LSS x| x x| x il X |x x| x| ]
FAZ Junn Antomie X x| x x|x IR x| x x| x x| % %
PONCE Whitar Manual XX x| % x x| x x XA XX x| %
AIUMA O Corlon David x| x x| x % x| x H x| IS x| x
- - - — IR [
I...'
/ ’
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Modelo de Planilla de Asistencia Diaria

Planilla de Acistencia

! Facultad de Artes

Apelfido y Mombre E“:’;da Firma 52’;&’ Fima
GARCIA Juwan David
NUREZ Cados Alfreda
OIAL Forge Lais

MAMAN Juan Edvardo

SUAREZ Alejardro Bavid

GONZALET Martin Alredo
REMNO SO Lucas Antonio
PAZ Mian Antonio

PONCE Walter Manuel

i AHUMADA Canos David
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MP ~- DGPU - ANEXQ (Il - MODELO DE ACTA

Toda acta se inicia con el enunciado del lugar, fecha y hora en que se labra la misma (Cn San
Miguel de Tucuman, establecido en la Facultad de Artes de |a Universidad Nacional de Tucuman
sito en la interseccion de calles Bolivar y Chacabuco, a los 15 dias del mes de mayo de 2018,
siendo las 17,30 horas,) Ig pefsona o funcionario que labra el acto, con mencion de su cargo
(el funcionario que suscribe SR BERNARDO JESUS ZARATE (DNI 88.999.000), lefe del
Departamento Centro Sur,} mencién de los testigos con todos sus datos personales (en
presencis de 2 testigos requeridos al efecto sefiores JUAN PEREZ, de nacionalidad argentino,
mayor de edad, de profesién comerciante, domiciliado en Benjamin Araoz 718 de esta ciudad,
instruido, identidad que acredita con DNI Nro 55.777.666, y JOSE RODRIGUEZ (mismos datos
personales)} mencion de la finalidad con la cual se redacta el acta {procede a labrar la
presente ACTA a los fines de dejar constancia de la intervencién del personal de Proteccidn de
dicha Facultad, Sefiores LUIS ALBERTO SUAREZ (DN! 33.444.55) y MARCELO PONCE (DNI
77.888.999)) relato cronolégico y pormenorizado de todas las circunstancias de la
intervencion, con mencion de datos personales de las personas gue son mencionadas quienes
deben firmaor el acta ol pie, dejéndose constancia de los casos en que se negaran o firmar
(quienes interceptaron siendo las 15,30 hs del dia de la fecha a un sujeto intentando salir del
predio de Ja facultad con una bolsa negra tipo consorcio, con visibles muestras de nerviosismo,

por lo que se le requirid abriera y mostrara el contenido, observando que trasla \aba un
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ponen en comunicacion con el Intendente de la Facultad sefior DANJEL QUIRCGA {DNI
64.756.898), quien ratificd que se trataba de un elemento de propiedad de la misma. Se
procede a identificar al sujeto implicado en este posible hurto, no contando con su DNI. E!
mismo manifiesta verbalmente lamarse JOAQUIN BERMUDEZ, mayor de edad, DNI 44.675,923,
domiciliado en Barrio 11 de Marzo, Manzana H Casa 12. £n fa entrego def aprehendido debe
tenerse en cuenta lo mencion de que el mismo es entregado a los funcionarios policiales en
perfectas condiciones fisicas(Acto seguido se procede a llamar telefénicamente a la Delegacion
local de Policia Federal, haciéndose presente el Oficial JUAN CARLOS ARIAS (Credencial 77655) y
el Sargento LUIS FONSECA (Credencial 45344), siendo aproximadamente las 17 horas, quienes
teman intervencién procediendo la detencidn del sujeto implicado y a labrar las actuaciones de
rigor en el ambito de la justicia Federai, dejando constancia gue el sujeto es entregado en
perfectas condiciones fisicas.} A continuacion se procede al cierre del acta en la cual se debe
mencionar que fue leida en alta voz a todos los intervinientes haciéndoles saber que deben
firmar al pie para constancia (No siendo para mis, se da por terminado el acto, previa iectura

en alta voz y posterior firma de todos {os intervinientes al pie de la presente, para con t\ancia.———
)
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Senal Digital Universitaria UNTVision

Direccion de Servicios de Comunicacién Audiovisual

SITUACION

Se encuentra en ejecucion el proyecto de ESTUDIO DE TELEVISION destinado a la
Senal Digital Universitaria UNTVision mediante el cual la Universidad Nacional de
Tucuman, a través de la Direccion de Servicios de Comunicacion Audiovisual
administrara y gestionara dicho espacio fisico y, habiéndose concluido la primera etapa
‘con la finalizacién del estudio principal donde funcionara dicho organismo, resulta
necesario efectuar una evaluacion de riesgos que permita la proteccion de los recursos
técnicas, material y capital humano que se desempefiara en el mismo.

MISION

Ejecutar una auditoria de riesgos, mediante el andlisis de elementos objetivos vy
subjetivos para determinar la probabilidad de ocurrencia de un hecho desfavorable o
del accionar de una conducta amenazante, permitiendo encarar la toma de decisiones
en materia de seguridad como ser:

1. Determinar los peligros a los que estan expuestos los objetivos de interé

\
[
2. Evaluar el grado de vulnerabilidad que presentan cada uno de ellos. )
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3. Estudiar la probabilidad que presenta cada uno de ellos.
4. Evaluar las consecuencias para cada una de las amenazas.
5. Aconsejar sobre las medidas a adoptar que resulten pertinentes.

6. Aplicar medidas de corte preventivo, detectivas o correctivas.

DESARROLLO

Este Sistema de Seguridad debera concretarse a traves de la puesta en marcha de ios
siguientes Subsistemas:

1. Sistema De Sequridad Fisica: vinculada a las barreras o defensas fisicas.

2. Sistema De Sequridad Electrénica: relacionada con el funcionamiento de sistemas
alarmas y Circuitos Cerrados de TV.

3. Sistema De Sequridad Humana: contempla servicios policiales, vigilancia privada y

serenos,
4. Planes De Contingencia: Que abarca los planes de reaccién ante incendios y otros
siniestros
Ng-AgE. JOSE RAMON GARCIA
CTOR
UNHERBIDAD NACIONAL DE TuCUMAN
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SISTEMA DE SEGURIDAD FISICA

Consiste en la implementacién de defensas que imposibiliten, dificulten o retarden una
accion de penetracién o extraccion no autorizada. Ejemplos de estas barreras suelen
ser vallados, cercos, rejas, muros, fosos, puertas blindadas, cajas fuertes o de
seguridad, camaras acorazadas, el establecimiento de iluminacion adecuada y los
controles de ingreso. Para el caso que nos ocupa, es decir el propio edificio resulta
necesario:

1.

o

Colocacion de rejas en las ventanas identificadas en el plano adjunto como 1, 2y 3.

Instalacion de puertas rejas en los ingresos identificados en el plano adjunto como
4,5,6,y7.

liuminacion externa: Su aplicacion debera concretarse en dos niveles, uno de
caracter GLOBAL para toda la instalacion y un segundo de tipo FOCALIZADO para
las zonas criticas 0 zonas de mayor riesgo:
a. Global. Sector Oeste del edificio y sector norte del mismo a través de
reflectores de rango amplio. (Ref 8 y 9 ptano adjunto)
b. Focalizado: Sector Sur a través de un reflector de tipo Focus Point (Ref 10
Plano adjunto).
Agul se deberd tener en cuenta el tipo de alimentacién energetica, su seguridad y
componentes vitales para el sistema, severo control y amplias garantias de
funcionamiento. Se debe contemplar la posibilidad de instalacion de equipos
auténomos de generacion eléctrica como ser grupo electrogeno.

Control de Accesos: Resulta ser una accion destinada al contralor del paso de
personas y objetos, identificando a los mismos y seleccionando la posibilidad de
paso. Esta resulta ser una medida de neto corte disuasivo y de deteccion y alerta
ante cualquier situacion anémala. Ello impilicara establecer como unico lugar de
ingreso ta puerta lateral sobre el lado oeste identificada en el plano adjunto como
11, como asi también la actividad de una persona que se desempefie como
recepcionista.

Medidas complementarias: Determinar y acreditar adecuadamentg) el personal que

estara autorizado a utilizar los demas ingresos.
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SISTEMA DE SEGURIDAD ELECTRONICA

El equipamiento necesario es el siguiente, para lo cual habria que requerir una nueva
cotizacion a la firma Albiero:;

Alarmas convencionales

1 {una) Central de Alarma marca DSC, modelo 585. Capacidad maxinra 8 zonas.
incluye Teclado de comando LED.

3 (tres) Detectores magnéticos de apertura para puertas, para cada unc de los
ingresos.

UN (1) Sensor infrarrojo de movimiento marca Paradox, modelo NV-5 para la
escalera de acceso a las oficinas de la planta alta.

1 (una) Bateria de 12 V.

1 (uno) Pulsador de panico que debera encontrarse en la Oficina.

1 (una) Sirena interior.

1 (uno) Sirena exterior electrénica de 30 watt con gabinete anti sabotaje.

Cableado e Instalacion de los equipos.

Monitoreo

Videovigilancia

EABORG: T T T Revisa:

Una (1) Camara HD-TVI Tipo Bullet, marca HIKVISION, modelo DS-2CE16C2T-IR,
Sensor 1/3 CMOS de escaneo progresivo. Resolucion 720p (1280x720) a 25 fps
que cubra el ingreso a la planta alia.

Una (1) Camara HD-TVI Tipo Bullet Varifocal, marca HIKVISION meodelo DS-
2CE18D1TVFIRS, Sensor 1/3 CMOS de escanec progresivo. Re
{(1920x1080) a 25 fps.
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= UN (1) monitor de 20 pulgadas para monitorec propio.

* UNA (1) Videograbadora de camaras HD-TVI| y analdgicas de hasta 8 canales de
video, marca Hikvision, modelo DS-7208 HGHI-SHST (linea HD Turbo), Soporta 1
HDD hasta 4TB. 4 entradas de Audio y una salida. 4 entradas de alarma y 1 salida.
Salidas de video HDMI y VGA. Puertos Ethernet 10/100, RJ-485 y 2x USB.
Grabacion HD-TVI hasta 1080p, 720p en tiempo real. Grabacion analogica WD1 a
25 fps. Sistema operative HIKVISION 3.0 con Linux embebido. Compresion H.264
por hardware. 128 conexiones simultaneas. Incluye fuente externa. Incluye 1 (uno)
disco rigido de 1 Th. Incluye Software HIKVISION el cual permile, administrar,
configurar y controlar remotamente, toda la linea de DVR's, cdmaras y Domos IP de
la linea dLux/Hikvision. Permite integrar hasta 64 camaras seleccionadas de un
sistema compuesto por hasta 256 dispositivos (DVRs, camaras IP, Domos IP, video
servidores). Brinda la posibilidad de grabacion remota.

Este equipo permitiréd la ampliacién del nimero de cémaras ante eventuales

necesidades.

SEGURIDAD HUMANA

Se recomienda la presencia de UN (1) efectivo de la Seguridad Universitaria en zona
de recepcion, en los horarios de actividad oficial. Las funciones del Paersonal de 1a
Direccion General de.Proteccién Universitaria son las siguientes:

a. Velar por el estricto cumplimiento de las consignas generales
estipuladas para el puesto al que ha sido asignado.
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b. Hara registrar, o registrard por si mismo en su caso, todas las novedades

b——.

inherentes al servicio de las cuales sea necesario dejar constancia, en el Libro de
Novedades de {a Guardia.

Observara una correcta conducta y disciplina, evitando toda familiaridad, no
permitiendo bajo ningtin concepto ias faltas de respeto hacia el mismo, entre los
agentes y/o hacia terceros.

Constatara la entrada y salida de todo mobiliario, equipo, materiales, instrumental y
todo otro bien afectado a su lugar de responsabilidad, su eventual destino y la
documentacidn autorizante de funcionarios responsables.

Impedira la circulacién de personas en horarios no habituales, especialmente los
dias sabados, domingos y feriados.

Constatarda que de no existir programacion o autorizacion, ningun empleado
universitario o persona ajena permanezca o ingrese a las instalaciones fuera de los
horarios de labores establecidos. La aplicacién de esta norma debers gjercerse con
el mayor criterio, flexibilidad y sentido comuin que las circunstancias impongan.

Realizar un adecuado uso y mantenimiento de los equipos de comunicacion y otros
equipos provistos.

Presentarse a cubrir el servicio con el uniforme completo en dptimas condiciones de
aseo e imagen exierior,

Podran efectuar sugerencias que estén orientadas al mejoramiento del servicio, en
cuanto a las consignas generales y particulares de su puesto. Las mismas deberan
ser por escrito y dirigidas al Director General de la D.G.P.U.

En los puestos, observaran las siguientes conductas y tendran en cuenta las

siguientes recomendaciones:
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1)  Estar siempre alerta y en movimientc de un punto a otro de su area de manera
tal de observar todo movimiento de vehiculos y personas para actuar en
consecuencia.

2)  Ante presencia de personas desconocidas o sospechosas, esta facultado para
requerir la identidad del mismo, como asi también los motivos de su presencia
en el lugar. Podra ademas efectuar las comprobaciones del caso cuando las
explicaciones brindadas no sean claras. En tal supuesto, se lo invitara a
circular fuera de las instalaciones, apercibiéndolo de que en caso de gue se
negare, su expulsion se hara por la fuerza publica.

k. Mantener control con respecto a la conservacion de las especies arboreas y
plantas, evitando su destruccion por todos los medios a su alcance.

I Intervenir en todo hecho delictivo que se estuviera cometiendo en el area de
responsabilidad, observando fas siguientes conductas:

1)  Hacer cesar la accién delictiva, para lo cual requerira el apoyo Policial si lo
hubiere, del lugar y/o autoridad policial competente a través de los medios de
comunicacion disponibles, y en su caso, colaborar con la detencién de los
autores, complices y /o encubridores.

2) Actuar con criterio y sentido comun, evitando poner en riesgo la vida del
personal universitario, la suya propia y la de sus compaferos.

3) Ante el caso de un hecho consumado, debera evitar que sean removidos o
modificados los elementos presentes en el lugar del hecho, como asi también
solicitara que las personas intervinientes y testigos abandonen el lugar, hasta
tanto se haga presente el personal policial interviniente, para lo cual
establecera un cerco cuyo limite no debera ser transpuesto por ninguna
persona.

m. Estara en condiciones de brindar orientacién a la comunidad univer ifaria y a sus
visitantes, con relacién a las medidas de seguridad existentes o glie rigen en la
institucién, como asi también de brindar informacién  sobre Ia/ bicacion de

7
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instalaciones, oficinas y /o sectores publicos de la UNT. Esto no implica brindar
informacion sobre |a presencia de personas o autoridades en el lugar.

PLANES DE CONTINGENCIA

Se debe requerir el aconsejamiento del Area de Higiene y Seguridad de la UNT
quienes establecen los planes de contingencia y planes de emergencias ante incendio
y otros potenciales siniestros que debe contemplar:

PLANES DE EMERGENCIA Y EVACUACION: El plan de emergencia de cualquier
establecimiento plantea el doble objetivo de proteger a las personas y a las
instalaciones ante situaciones criticas, minimizando Sus consecuencias. La mejor
salvaguarda para los ocupantes ante una emergencia es que puedan trasladarse a un
lugar seguro, a través de un itinerario protegido y en un tiempo adecuado. Esto implica
realizar una evacuacién eficiente. Para afrontar con eéxito una situacién ‘“de
emergencia’, la Unica forma valida, ademas de |a prevencion, es la planificacion
anticipada de las diferentes alternativas y acciones a seguir por los equipos que
tendran que hacer frente a dicha emergencia.

Mas alld de todas las leyes y normativas vigentes, las autoridades de un
establecimiento deberan adoptar las medidas necesarias en materia de lucha contra
incendios y evacuacién de personas. El Plan de Evacuacién es parte integral del Plan
de Emergencias, que se elabora para dar respuesta ante la ocurrencia de un evento
Para la definicion de los planes de emergencia y elaboracién del plan de evacuacion se
deberan tener en consideracion:

» Evaluacion del riesgo: enunciacion y valerizacion de las condiciones de riesgo de
los edificios en relacion con los medios disponibles.

s Medios de proteccion: Determinara los medios materiales y humano disponibles
y/o necesarios, se definiran los equipos y sus funciones y otros datbs de interés

i
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Anexos: Planos de Referencia (3 fojas)

para garantizar la prevencion de riesgos y el controt inicial de las emergencias que
pudieran ocurrir

Plan de emergencia: Contemplara las diferentes hipdtesis de emergencias y los
planes de actuacion para cada una de ellas y las condiciones de uso %
mantenimiento de instalaciones.

Plan de evacuacion: Consistente en el disefio y divulgacion general dei Plan, la
realizacion de la formacion especifica del personal incorporado  al mismo, la
realizacion de simulacros, asi como SuU revisidn para su actualizacion Cuando
corresponda El plan de evacuacion es parte del plan de emergencias, y debera ser
unico y disefado especificamente para el edificio en cuestién
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