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s PROCEDIMIENTO | Seguimientoy control del sistema de camaras de
DE. DEEIRNC DESAN seguridad electronica de la empresa

VERSION 01

1. OBIJETIVO

Realizar el seguimiento y control del sistema de camaras de vigilancia de la ESSMAR E.S.P, con el fin de evitar
accesos no autorizados y actividades prohibidas dentro y fuera de las instalaciones de la entidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para toda la infraestructura de la empresa que tenga sistema de camaras de
vigilancia.

Inicia con la recepcidn de las solicitudes de las diferentes areas de la empresa y termina con la remisién de
los informes solicitados a quien corresponda.

3. RESPONSABLES

El responsable de la implementaciéon’y ejécucién de este procedimiento estara a cargo del P.E adscrito
subgerencia corporativa de la ESSMARE.S.P

Los responsables (responsable o RoI/Dependenua) dela eJecuuon de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades):

4. DEFINICIONES

- Camara de vigilancia: Dispositives electronicos que.se encargan de grabar todo lo que puede ocurrir en
un espacio determinad. una casa o empresa.

- DVR: Dispositivo de grabacién de video en formato digital, que se podria calificar como una computadora
especializada en el tratamiento de imagenes digitales.

- Mantenimiento: Realizar actividades preventivas que permitan el buen funcionamiento de los programas,
equipos y sistemas de la empresa.

- CCTV: Circuito Cerrado de Television y Video vigilancia.

5. GENERALIDADES
- En ninguna circunstancia se podran desconectar o apagar las camaras de seguridad que conformen el

sistema de vigilancia de la ESSMAR E.S.P.

- Las camaras de vigilancia se instalaran exclusivamente para proteger los bienes fisicos de la empresa vy al
personal y visitantes, asi como colaborar con las autoridades en la prevencién de actos criminales.
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Cuando se requiera estudiar el contenido de una copia de las grabaciones para fines investigativos, su
duplicado debera ser autorizado por el P.E adscrito Subgerencia Corporativa, y solo se entregara a las
autoridades pertinentes, haciendo contar por escrito cuando esto ocurra especificando fecha, hora y
ubicacion de la camara.

Queda prohibido la divulgacidon de material obtenido de las grabaciones a menos que sea mediante alguna
solicitud de una entidad con autoridad para VIa misma.

Las solicitudes de revision de camaras/ de V|g|IanC|a deberan reallzarse en el Formato GG-FO1 Solicitud de
Revisién de Camaras de Vlgllanua '

Este es un procedimiento que hace/parte del Sisterﬁa Integrado de.Gestién de la ESSMAR E.S.P. “SIGES” y,
se elabord teniendo en cuenta los Ilneamlentos defmldos en Ia SI-GO1 Gufa de Elaboracién y Control de
Documentos y Registros. \

Las comunicaciones internas que se deprendan con d¢asionda/ Ia aphcauon de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los Ilneamlentos definidoswen_el GD- P01 Procedlmlento recepcion, radicacién y
tramites de correspondencias internas,y externas

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

L . Responsable o ]
No. Descripcién de la Actividad RoI/Dpependencia Registros
Recibir solicitud de revisidn de cdmaras de seguridad
Técnico Formato GG-FO1
Recibe las solicitudes de las dependencias de la ESSMAR administrativo Solicitud de
1 |E.S.P que requieran la grabacidon de las cdmaras de / Adscrito a Revision de
seguridad de la entidad, que deberan realizarse en el subgerencia Cadmaras de
Formato GG-FO1 Solicitud de Revision de Camaras de corporativa Vigilancia
Vigilancia.
Consolidar y priorizar las necesidades de revisidon de Técnico
camaras de seguridad .. .
administrativo
2 / Adscrito a N.A.
Clasifica y consolida las necesidades de solicitudes de .
., , . . subgerencia
revision de cdmaras de seguridad, luego se priorizan de corporativa
acuerdo con el nivel de urgencia que estas requieran.
3 | Autorizar la revisién de cdmaras de seguridad P. U'. . .
Administrativa /
Adscrito a N.A.
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No. Descripcién de la Actividad Fizg pasel s 0 Registros
Rol/Dependencia
Recibe el consolidado de las necesidades realizado en el subgerencia
paso N. 2, con base a esta informaciéon autoriza la corporativa
revision de los videos de las camaras de vigilancia de la
ESSMAR segln la priorizaciéon establecida.
Realizar revisién de los DVR Jde _las_‘camaras de U
seguridad " \ "N\ .
7 Administrativa /
4 ) . _— / b, . el , Adscrito a N.A.
Realiza la revisién y andlisis de las grabaciones _deylos .
' subgerencia
DVR .
corporativa
Formato GD-F22
~ Modelo
. e \ - ' Comunicacién
Realizar y remitir informe a partes.interesadas P.U. .
: . . Enviada
- \ “Administrativa /
Analiza minuciosamente las revisioness..de_.las Adscrito a
5 . . . . Formato GD-F23
grabaciones de los DVR con el fin de proyectar el informe subgerencia Modelo
de acuerdo con los requerimientos de la solicitud y lo corporativa L,
. . Comunicacion
encontrado en las grabaciones de seguridad. Interna

7. BASE LEGAL

Descripcidn de articulos, capitulos

. Entidad que N.2 Fecha de .
Tipo de Norma . N . o partes de la Norma que aplican
Emite Identificacion Expedicion
al documento
"Por la cual se establece el régimen
Congreso .. B
11 de de los servicios publicos
LEY de 142 - C .
. julio de 1994 | domiciliarios y se dictan otras
Colombia . - "
disposiciones
Concejo 18 de marzo | "Determinar, suprimir, fusionar
ACUERDO 002 ’ ’ ’
Distrital de 2016 crear, reestructurar, modificar o

transformar la estructura de la
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administracion Distrital y los entes
descentralizados”.
“Por el cual se modifica el Decreto
986 del 24 de noviembre De 1992,
Alcaldia : 18 de 2 se amplia el objeto de la Empresa de
. '/ -, Servicios Publicos de Aseo del
DECRETO Distrital de " /282 noviembre de Diétrito de Santa Marta "ESPA
Santa Marta ’ _ 42016 \\ .
-4 E.S.P. y se Cambia su
Denaminacién por la de Empresa de
Servicios Publicos del Distrito de
. Santa Marta "ESSMAR E.S.P"
CRA 720 de 2015 ' %, Comision de Regulacion de Agua

RESOLUCION

DOCUMENTOS RELACIONADOS

~

SI-G01 Guia Elaboracién y Control de Docurfientos y-Registros

GD-P01 Procedimiento recepcion, radicacién y tramites de correspondencias internas y externas.
NTC ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
NTC ISO 9001: 2015 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos

REGISTROS Y/O FORMATOS

'Rotable y Saneamiento Basico

e ., Almacenamiento .. Disposicion
Identificacion . ., Proteccion ., .,
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accién
- . Responsable clasificacion cumplido el
Cadigo Lugary Tiempo de P ( . .
Nombre . s de para consulta) tiempo de
Formato Medio Retencion . i
Archivarlo retencion)
Solicitud de
revision de Por Codigo
GG-FO1 camaras de Administr Administrati goy N/A
. . . Permanente Fecha
vigilancia ativa va
Modelo
Comunicacion . L . Por Cédigo y
Administr Administrati N/A
GD-F22 Enviada . I Permanente ! Fecha /
ativa va
Modelo
L . . . Por Cédigo y
Comunicacion Administr Administrati N/A
GD-F23 . Permanente Fecha /
Interna ativa va
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EIPRESA DE SERVICIOS PURUCOS Seguimiento Y Control Del Sistema De Seguridad a
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA INSTRUCTIVO Electronica De La Empresa VERSION 01
10. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcién
NA NA
11. ANEXOS
SI APLICA
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