MPA-0200-01A

Guia para los Guardias de Seguridad Controlar el Acceso al Edificio del Banco

BGF

Introduccion:

Guardias de Seguridad
(Ground y Promenada):

Guardia de Seguridad

(Ground):

Guardias de Seguridad
(Ground y Promenada):

Mantiene el control de acceso al edificio del Banco en las entradas principales y sus
alrededores.

Normas de Sequridad para todo el Personal del Banco

1.

El acceso al Banco y a ciertas areas que guardan informacidn sensitiva, estara
fisicamente restricto con el uso de distintos medios tecnolégicos.

No se permitira el acceso al Banco a personas con armas (de ningln tipo) a menos
que no sea un funcionario con identificacién de Agencias del Orden Publico (estatal
o federal) o autorizado por el Vicepresidente del Area de Administracion,
Operaciones y Contraloria o Director de Administracion y Seguridad o Director de
Servicios Administrativos y Seguridad.

- De entenderlo necesario, el Oficial de Seguridad Fisica o Privada podria revisar la
persona que luzca sospechosa con el detector manual de metales.

. De resultar positiva la busqueda o Si la persona no accede a ser revisada
voluntariamente, no tendré acceso a las facilidades del Banco.

Todo empleado y visitante portara y mantendra todo el tiempo visible una tarjeta de
identificacion.
Todo tipo de venta en las facilidades del Banco por personas ajenas a la institucién
esta prohibida.

El recibo o entrega de cualquier articulo (correspondencia, paquetes y otros) se
realizara en el area de recepcion del Ground del Banco.

El Recepcionista u Oficial de Seguridad llamara al destinatario para que recoja el
articulo cuanto antes.

Nota: Si la entrega es para la Oficina del Presidente llamara para que autoricen
la entrada.

Control de Acceso Durante Horas Regulares

Verifican que todas las puertas de acceso al edificio se mantengan cerradas todo el
tiempo.

- Mantiene control de las luces de las distintas areas en las horas establecidas.

- Quita el seguro a las puertas de acceso a la recepcion del area de la Oficina de

Analisis y Estudios Economicos en el Edificio Norte a las 7:00 a.m.

Estén alerta todo el tiempo, tratando de detectar y prevenir cualquier violacion a los
controles aqui establecidos, asi como cualquier situacién sospechosa o persona que
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Guardias de Seguridad
(Ground y Promenada) : (Cont.)

Guardias de Seguridad
(Ground):

Guardias de Seguridad
(Ground y Promenada):

Guardia de Seguridad
(Ground):

Guardia de Seguridad
(Ground y Promenada):

Guardia de Seguridad
(Promenada):

pueda poner en peligro vidas o propiedades, o que afecte el orden y la seguridad de
su puesto.

Solicitan a toda...

Solicitan a toda persona que entre al edificio que se identifique en el area
de recepcién.

- Verifican que antes de entrar al edificio ofrezcan la informacion para
el Registro Diario de Entrada y Salida.

- Bajo ninguna razén permitiran el acceso a personas particulares que no
cumplan con este requisito.

- De surgir situaciones fuera de su control, consulta con el Oficial de
Seguridad Fisica, el Supervisor de Seguridad o el Director de Servicios
Administrativos y Seguridad.

Revisa el recibo y entrega de todo bulto, caja, paquete o envase.

Verifican que todo visitante a la salida haya entregado la tarjeta de
identificacion al Recepcionista y que haya registrado la salida.

Detienen a toda persona o empleado que salga del edificio con algin
equipo y le requieren que presente autorizacién escrita para ello por el
Supervisor de Seguridad o Director de Administracion y Seguridad o
Director de Servicios Administrativos y Seguridad o en ausencia de éstos el
Administrador de la Propiedad.

Asume las responsabilidades del Recepcionista, descritas en el
procedimiento Control de Acceso al Edificio del Banco, MPA-0200-01
cuando se tenga que ausentar de su puesto y posterior al horario regular de
trabajo (4:30 p.m.).

Registrar los datos siguientes:

- Completan su informacion personal en el Registro de Entrada y Salida,
indican el turno de trabajo y el lugar de control asignado, se hacen
responsables de la informacion que se registre a partir de ese momento
y de la custodia y proteccion de las tarjetas para visitantes entregadas.

- Completa la informacion requerida en el Informe del Guardia, al
finalizar su turno diario e incluye los comentarios sobre cualquier
eventualidad ocurrida.

- Completa y firma el Registro de Entrada y Salida.
Realiza rondas preventivas frente a la entrada de Promenada cada media
hora.
Nota: Esta informacion es para uso del Director del Departamento de

Administracion y Seguridad y la Compafiia que ofrece los servicios
de guardias de seguridad.
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10.  Quita el seguro a la puerta de acceso a la recepcion de Promenada a las
7:00 a.m.
Control de Acceso...

Control de Acceso _de las 4:30 p.m. a 8:00 a.m. en Dias Laborables y durante Fines
de Semana y Dias Festivos

Guardias de Seguridad

(Ground): 1. Asume las responsabilidades descritas en el procedimiento Control de Acceso al
Edificio del Banco, MPA-0200-01 relativas al Recepcionista a partir de las 4:30
p.m.

2. Permiten la entrada al edificio al personal autorizado Unicamente. Se define
personal autorizado como:

- Empleados cuyo horario de trabajo sea posterior a las 4:30 p.m., que sus labores
le requieran trabajar fuera del horario regular o que su nombre esté en la lista
provista por el Director de Administracion y Seguridad del Banco.

Este personal completard la informacion y firmara en el Registro de
Entrada y Salida durante este periodo.

- Los oficiales con acceso ilimitado al Banco autorizados por el Presidente, segin
la lista provista por el Director de Administracion y Seguridad del Banco,
pueden autorizar solamente la entrada del personal bajo su supervision.

- Empleados que tengan que trabajar durante los fines de semana o dias feriados,
tienen que estar incluidos en la lista de acceso firmada por el Director de
Administracion y Seguridad que se le entregara al Guardia de Seguridad el
ltimo dia laborable que precede al festivo en o antes de las 2:30 p.m.

3. No permiten, durante este periodo, la entrada a oficial o empleado alguno que no
esté autorizado segln se indica en la lista de acceso.

- Cualquier excepcion tiene que ser autorizada por un Director de Area o
Director de Administracién y Seguridad.

En caso que la autorizacion sea telefonica, el guardia de Seguridad anotara
en el Registro el nombre del Oficial con quién se comunico y la hora.

- Cualquier empleado u oficial autorizado que no tenga la tarjeta de
identificacion provista por el Banco, deberd ser validado por el guardia de
seguridad antes de acceder a las facilidades del Banco.

- Todo visitante durante este periodo tiene que ser identificado por uno de los
Guardias de Seguridad del Banco y seguir el proceso que se observa para la
entrada de visitantes durante horas laborables. Posteriormente firmara el
Registro como certificacion de autorizacion de acceso.

4. Realiza rondas preventivas dentro del edificio del Banco cada hora en los fines de
semana y dias feriados, asegurandose de cerrar la puerta de la entrada principal
antes de abandorar la recepcion.
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