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DEPENDENCIA: DIRECCION DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

B. Componente de Control de la Planificacion

B.2. Gestion por procesos

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESOS

GPP5 - [dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos y §ubprocesos - Revision
7

(Documento de referencia - Formato 49 - Manual de Implementacion - MECIP)

MACROPROCESQO DE APOYO: Gestion de Control y Evaluacion.

OBJETIVO: Disefiar, desarrollar, implementar y evaluar continuamente un sistema de control de la gestién institucional, garantizando
un ambiente integro, fransparente, eficiente y eficaz.

PROCESO: MA 5.2—- SEGURIDAD Y VIGILANCIA

OBJETIVO: Dirigir y supervisar el cumplimiento de las Polificas, Procedimientos y Manuales, relacionados con la Seguridad y
Vigilancia, la proteccion de instalaciones portuarias. Establecer mecanismos de seguridad internaen todas las instalaciones de la
institucion que aseguren la integridad de las personas y de los bienes.

SubProcesos : _Actividades = | = Tareas por Actividades Tiempo de Ejecucién

Sub Proceso 1- Cédigo |Actividad1- Cédigo | ~ Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios

Realiza el servicio de vigilancia en el predio de la
Oficina Central y la Planta de Calera Cue, registra e |Diario, 6 personas
informa las novedades durante las 24 hs.

Realiza las labores de vigilancia de edificios,
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros
bienes muebles de la Oficina Central y la Planta
Calera Cue.

Diario, 6 personas

Vela por la seguridad de los empleados, visitantes y

MA 5.2.1.1 - Vigilancia [bienes en la OC y Planta Calera Cue. Dianio,Spelsonss

Oficina Central . ; .
Controla los permisos de entrada de los funcionarios

; ] - Diario, 3 personas
autorizados a realizar tareas en dias no laborales. P

Efectua el registro de visitantes, objetos y vehiculos a

la entrada y salida de la OC y Planta Calera Cue. Diarlo, & personas

Informa a la Jefatura del Dpto. cualquier anomalia
que logre detectar, hacer entrega de los objetos
decomisados e informa sobre la identidad de los
mfractores y la falta cometida.

Diario, 6 personas

Actividad2- Cédigo | _Tareas por Actividad 2 Tiempo/Funcionarios

Reallza e[ servicio de vigilancia en el predio de la
Planta Villa Elisa, registra e informa las novedades
durante las 24 hs.

Diario, 8 personas, 2 por
turno

Realiza las labores de vigilancia de edificios,
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros
bienes muebles de la Planta Villa Elisa.

Diario, 8 personas, 2 por
turno

Vela por la seguridad de los empleados, visitantes y  |Diario, 8 personas, 2 por

igilancia bienes en la Planta Villa Elisa. turno
MA 5.2.1 - GESTION DE P|ar;ta- Vllla Elsa Controla los permisos de entrada de los funcionarios |Diario, 8 personas, 2 por
SERVICIOS DE autorizados a realizar tareas en dias no laborales. turno
VIGILANCIA

Efectua el registro de visitantes, objetos y vehiculos a |Diario, 8 personas, 2 por

la entrada y salida de la Planta Villa Elisa. turno

Informa a la Jefatura del Dpto. cualquier anomalia

que logre detectar, hacer entrega de los objetos Diario, 8 personas, 2 por
decomisados e informa scbre la identidad de los jurno

infractores vy la falta cometida.




Actividad 3 - Cédigo |

“Tareas por Actividad 2

Tiempo/Funcionarios

MA 5.2.1.3 - Vigilancia
de Circuito Cerrado de
Televisién

Realiza el monitoreo de imagenes a través del circuito
cerrado de television (CCTV).

Diario 2 personas

Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de las
visitas y funcionarios, asi como las ocurrencias
observadas por el circuito cerrado.

Diario 2 personas

Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de los
camiones cisterpas, vehiculos, asi como las
ocurrencias observadas por el circuito cerrado.

Diario 2 personas

Prepara un informe conforme a la lectura de imagen
de circuito cerrado de television (CCTV) donde se
consigna la siguiente informacién: fecha, hora,
camara N?, lugar, lectura de imagen, observaciones.

Diario 2 personas

Eleva el informe de registro de ocurrencia de
incidentes (ROI), con la siguiente informacién:

MA 5.2.2 - GESTION DE
SEGURIDAD Y VIGILANCIA
- PLANTA MAURICIO
JOSE TROCHE

situacion, lugar, fecha y hora, informe, firma del Diario 2 personas
operador de CCTV, al Dpto. Adm. Servicios de
Vigilancia.
Registra diariamente las actividades del turno en el i
Ilbro de novedades de la Seccion CCTV. Qo 2 personas,
Sub Proceso 2 - Cédigo  |Actividad 1 - Cédigo o _ Tareas por Actividad 1 Tiempo/Funcionarios
Realiza el servicio de vigilancia en el predm dela i
Planta de M.J. Troche, registra e informa las aﬁ?' 8 parsonas, 2 pof
novedades durante las 24 hs.
Rea'hza las Iab_ores de nga_ncna de gdlﬂmos, Diario, 8 personas, 2 por
vehiculos, equipos de trabajo, materiales y otros e
bienes muebles de la Planta M.J. Troche.
Vela por la seguridad de los empleados, visitantes y  |Diario, 8 personas, 2 por
MA 5.2.2.1 - Vigilancia |bienes en la Planta M.J. Troche. turno
_I;’Iantha Mauricio Jos€  |ontrola los permisos de entrada de los funcionarios | Diario, 8 personas, 2 por
rooe autorizados a realizar tareas en dias no laborales. turno
Efectia el registro de visitantes, objetos y vehiculos a |Diario, 8 personas, 2 por
la entrada y salida de la Planta M.J. Troche. turno
Informa a la Jefatura del Dpto. cualquier anomalia
que logre detectar, hacer entrega de los objetos Diario, 8 personas, 2 por

decomisados e informa sobre la identidad de los

turno

Actividad 2 - Codigo”

|nfractcres y Ia falta cometida.
iy Tareas por Actividad 2

Tiempo/Funcionarios

MA 5.2.2.2 — Vigilancia
de Clrcuno Cerrado de

. Reahza el monitoreo de imagenes a través del
circuito cerrado de television (CCTV) en la Planta de
M.J. Troche.

Diario, 1 persona

* Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de las
visitas y funcionarios en el predio de la Planta M.J.
Troche, asi como las ocurrencias observadas por el
circuito cerrado.

Diario, 1 persona

* Registrar el ingreso, desplazamiento y salida de los
camiones cisternas, vehiculos, asi como las
ocurrencias observadas por el circuito cerrado.

Diario, 1 persona

* Prepara un informe conforme a la lectura de imagen
de circuito cerrado de television (CCTV) donde se
consigna la siguiente informacion: fecha, hora,
camara N?, lugar, lectura de imagen, observaciones.

Diario, 1 persona

+ Eleva el informe de registro de ocurrencia de
incidentes, con la siguiente informacién: situacién,
lugar, fecha y hora, informe, firma del operador de
CCTV, al Dpto. de Vigilancia.

Diario, 1 persona

« Registra diariamente las actividades del turno en el
libro de novedades de la Seccién CCTV. A

P




Sub Proceso 3 - Cédigo

_ |Actividad 1 - Cédigo |

 Tareas por Actividad1

Tiempo/Funcionarios

MA 5.2.3 -GESTION DE
PROTECCION DE
INSTALACIONES
PORTUARIAS

Acceso alas
instalaciones portuarias

Controla el acceso a la instalacion portuaria y realiza
la vigilancia de la zona incluidas la de fondeo y
atraque de embarcaciones.

4 personas, 1 persona
por turno

Registra, empadrona y autoriza el ingreso del
personal de bombero y mecénico de las empresas
navieras hasta el muelle para realizar trabajos
relacionados a las operaciones de descargas de
combustibles.

4 personas, 1 persona
por turno

Arribo de
embarcaciones

Participa en la verificacion de las condiciones de
arribo de las embarcaciones con producto al puerto
de PETROPAR, en materia de seguridad de la
embarcacidn, y el control de las mediciones del
volumen del producto transportado por las
embarcaciones, y en la participacion de la declaracion
de vacio de las mismas para su liberacién.

4 personas, 1 persona
por turno
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