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Durante horas no laborables
Por: Walter Rafo

« Verificar la existencia y el control de llaves de diferentes ambientes y oficinas, y la asignacion
de la respectiva responsabilidad sobre las mismas.

* Por segundad mantener iluminadas solo areas criticas, para resguardo del matenal en el
ambiente y/o facilitar tareas de control.

* Fuera de horas de trabajo, verificar que no queden equipos eléctricos y/o electronicos
encendidos, tales como cafeteras, ventiladores, computadoras, radios, etc.

* lgualmente, verificar el cumplimiento de la politica de escritorio limpio y bajo llave durante
horas no laborables o cuando se vaya de vacaciones.

* Debemos guardar celosamente dentro de espacios seguros, el equipo de alto valor y costo,
como por ejemplo lap tops, proyectores de data, etc.

* Los equipos de fax, teléfonos, fotocopiadora, deben permanecer con el codigo de ingreso
(operacion) activados a fin de evitar uso indiscriminado y andnimo de los mismos.

« El personal de vigilancia debe contar con una relacion del personal autorizado a laborar fuera
de horas de trabajo regulares.

« Extremar el cuidado en la realizacion de eventos especiales en la oficina, particularmente en
lo relacionado a accidentes y cobertura de oficinas durante los mismos ya que pueden ocurrir
descuidos en el pnmer caso, y hurtos o pérdidas de propiedad personal o de la empresa en el
segundo. El uso excesivo de licor puede constituir un potencial riesgo contra la seguridad
personal.

+ Mantener el estado de alerta en todo momento. Recordar que en cuanto la seguridad
personal, el ingreso y salida del centro de trabajo es cuando el personal esta mas vulnerable,
por el apuro de llegar a la hora y distraido por lo general (relajado) al término de las labores.
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Cuando se permanece dentro del domicilio
For: Walter Rafo

« Las paredes perimétricas deben tener la solidez y altura necesaria para impedir el acceso a
terceros.

« Utilizar rejas de fierro o cercos eléctricos para incrementar el nivel de proteccion de los
mismos, teniendo cuidado de otra areas o zonas vecinas que faciliten el acceso a la vivienda.

= Todas las puertas y ventanas de la casa deben ser de matenal solido y equipadas con
cerraduras suficientes que incrementen el nivel de proteccion.

« En lo posible todas las ventanas y puertas del primer piso deben ser reforzadas con rejas.
Aparte de las puertas, equipadas con rejas que deben abrirse hacia fuera, algunas ventanas,
escogidas como lugares de evacuacion necesarios, deben ser equipadas con rejas corredizas
0 plegables.

= Instalar detectores de humo (a bateria de 9v) en la cocina, ambientes con chimenea y en cada
dormitorio, asi mismo un extintor (minimo de 20 Ibs ) en la cocina de preferencia.

« Mantener buena iluminacion exterior y patios e ingresos bien iluminados
» Instalar algin tipo de alarma de intrusion.

» Mo abrir las puertas a extrafios, ni recibir paquetes o encomiendas. Solo los adultos, familia o
empleados, deben atender las puertas exteriores.

+ 5Se debe instruir a los miembros de la familia y empleados sobre la manera de atender el
teléfono. Solo se debe proporcionar informacion basica, sin dar detalles sobre la ubicacion,
ocupaciones o particularidades de los ocupantes de la casa.

= Mantener los numeros de policia, serenazgo, bomberos, servicios basicos y contactos
familiares a la vista y/o programados en los aparatos telefonicos.
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