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1. PROPOSITO

Asegurar la seguridad, proteccién y tranquilidad de los habitantes del cantdén central de Limén, a
través de medios tecnoldgicos como lo son las camaras de vigilancia tipo domo que fueron
instaladas en puntos que son considerados de alto grado delincuencia.

2. RESPONSABLES

Unidades administrativas | Descripcion

Jefa de Seccién Seguridad | Coordina la operacién del Centro de monitoreo y realiza

Electrénica busqueda y extraccion de videos solicitados por el OIJ.
Operadores de Sistema de | Vigilancia en puntos estratégicos en todo Limén, para asi
Monitoreo mantener el orden publico y la seguridad de todos.
Alcaldia Brinda la autorizacién para hacer la extraccion de los videos

solicitados por el Poder Judicial.

3. PROCEDIMIENTO

PSE-200-010: Ingreso &rea de monitoreo

Descripcion: Para ingresar al area de monitoreo los operadores deben de colocar
sus objetos personales dentro de los casilleros que les fueron
asignados. Una vez dentro del centro de monitoreo cada operador
se hace cargo de un monitor en el que realizara la vigilancia de 14
camaras aproximadamente. Al inicio de sus labores un operador se
hara cargo de la bitacora en la que incluird el nombre de los otros
colaboradores que le acompafan asi como el del oficial de la Fuerza
Pulblica que se encuentra en el lugar. En esta se detallara ademas
todo lo que suceda durante sus horas de labor. En cuanto al ingreso
de personas ajenas a la institucion, se debe solicitar primero
permiso a la jefatura, esto con el fin de salvaguardar toda la
informacion almacenada en dicho servidor, si se la da visto bueno
se le solicita la cedula de los ingresantes, y cudl es el fin, y se anota
en la bitacora, igual se anota hora de ingreso y salida.

Responsable Operador de monitoreo




MUNICIPALIDAD DE LIMON

QONCIPALIDAD DE £

.

Procedimiento No:

PSE-200

PROCESO GESTION DE SEGURIDAD ELECTRONICA

&

Pagina:

2de3

Nombre:
Proteccién y Seguridad Electronica

Version:

2

[T

LDty

Escrito por: Aprobado por:

Fecha de aprobacién:

Municipalidad de Limon

PSE-200-020: Manipulacion de las camaras

Descripcion:

Para iniciar sus labores los operadores deben ingresar al sistema
Su usuario y contrasefa. Una vez hecho esto empiezan a manipular
las camaras realizando la vigilancia del Canton.

Responsable

Operadores de monitoreo

PSE-200-030: Manejo de Eventualidades

Descripcion:

Al momento de presentarse una eventualidad los operadores deben
comunicarle al oficial de la Fuerza Publica para que este informe por
la frecuencia policial y se desplacen al lugar las unidades
correspondientes. Si se trata de un accidente de transito o de
incendio los operadores deben llamar via telefénica e informar lo
gue observan. Durante las eventualidades lo operadores deben dar
seguimiento al hecho hasta que culmine.

Basado en el Reglamento interno de Seguridad Electrénica, todo
funcionario que labore en esa area, debe manejar con ética y
confidencialidad la informacion que se identifica.

Responsable

Operadores de monitoreo

PSE-200-040: Colaboracion durante eventualidades

Descripcion:

Los operadores deben prestar colaboracion a entidades como
Fuerza Publica, OlJ, Bomberos y Cruz Roja, entre otros. Ya que
esto les facilita su trabajo cuando se trata de comprobar si una
eventualidad es real o no, también para ubicar a personas y realizar
persecuciones.

Responsable

Operadores de monitoreo.

PSE-200-050: Elaboracion de informes

Descripcion:

Una vez concluida la eventualidad el operador que la observo debe
elaborar un informe, que contenga: ubicacion, hora, tipificacién y
descripcion del hecho esto con el fin de ser entregado a la Jefatura.

Responsable

Operador de monitoreo y Jefa seccion Seguridad Electrénica
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PSE-200-060: Revision de informes y elaboracion de estadistica

Descripcion:

Se revisan que los informes estén completos y contengan lo
solicitado. Estos informes se entregan al Gestor de Seguridad
Ciudadanay Vial cada 15 dias y se realiza con ellos una estadistica
mensual y anual de cada operador.

Responsable

Jefa Seccion Seguridad Electrénica

PSE-200-070: Solicitud y autorizacién de videos

Descripcion:

La solicitud de videos debe ser realizada unicamente por el Poder
Judicial, cuando asi corresponda. Esta solicitud es recibida en la
Alcaldia y es el Alcalde quien debe dar la autorizacién para que se
realice la extraccion de los videos. La autorizacion debe ser enviada
a la Jefatura de seguridad electronica quien es la responsable de
extraer dicha informacion.

Responsable

Alcaldia Municipal y Jefa Seccion Seguridad Electronica

PSE-200-080: Extraccion de videos

Descripcion:

Una vez recibida la autorizacion de la Alcaldia se procede a realizar
la extraccion del video por parte de la Jefa de Seguridad Electrénica,
esta informacion se almacena en una llave maya propiedad del
Poder Judicial. Y se entrega al solicitante no antes haber recibido
un acta de secuestro para que quede como respaldo de la entrega
gue se hizo.

Responsable

Jefa de Seguridad Electronica

FIN DEL PROCEDIMIENTO




