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CIRCULAR No 00035 - 2023

PARA: DIRECTIVOS DOCENTES RECTORES, CONSEJOS DIRECTIVOS,
COMUNIDAD EDUCATIVA Y COMPANIA DE VIGILANCIA UNION
TEMPORAL SEGURIDAD G.A. DE LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS OFICIALES DE BARRANQUILLA

DE: SECRETARIA DISTRITAL DE EDUCACION DE BARRANQUILLA

ASUNTO: PROTOCOLO DE VIGILANCIA' Y SEGURIDAD SOBRE EL CONTROL
DE ACCESO Y CUIDADO DE BIENES MUEBLES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS.

FECHA: 27 DIAS DEL MES DE NOVIEMBRE DE 2023

El objeto de la presente circular es para comunicar la importancia del cumplimiento
de los protocolosy procedimientos de seguridad establecidos por las autoridades
competente en materia de vigilanciay seguridad privada en las instalaciones de los
establecimientos Educativos del Distrito de Barranquilla, que de acuerdo a lo
dispuesto en los numerales 6°, 10 y 11 del articulo 74 del Decreto-Ley 356 de 1994,
los servicios de vigilancia y seguridad privada deben observar en el desarrollo de
sus actividades los principios, deberes y obligaciones, que rigen la prestacion del
servicio de vigilancia y seguridad privada. Del mismo modo, los protocolos y
procedimientos especificos que sonemitidos por la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad Privada que estandaricen la prestacion de este servicio como asi
mismo la responsabilidad de las funciones de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo, informando y/o colaborando a la empresa de vigilancia
sobre lo existente de bienes materiales como asi mismo sensibilizar a la comunidad
educativa para evitar este tipo de situaciones.

Que para el cumplimiento de los adecuados protocolos de seguridad es primordial,
y como eje transversal para las calidades del personal de vigilancia; la debida
capacitacion del personal que presta el servicio de vigilancia en sitio, de acuerdo a
lo sefialado en articulo 64 del Decreto Ley 356de 1994, que todas las compaiiias
de servicios de vigilancia y seguridad privada son responsables por la capacitacion
y entrenamiento del personal que contraten, a través de los departamentos de
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capacitacion instituidos al interior de cada empresa o a través de las escuelas de
capacitacion y entrenamiento autorizadas por la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad Privada.

Que, en las obligaciones contractuales especificas contraidas por la compafiia de
vigilancia actual en las instituciones educativas, se estipulo “(...) mantener
debidamente capacitado al personal que presta el servicio de vigilancia, en los
diferentes puestos requeridos por la Entidad, las cuales debeser minimo dos (2)
veces al afio, coordinadas con el supervisor del contrato. Las capacitaciones deben
ser orientadas a: Actualizar los conocimientos de los vigilantes y supervisores en
temas propios de seguridad fisica, area técnica, psicoldgica, humana vy juridica. —
Atencion ciudadana, normas de urbanidad y cortesia. -Temas cuya aplicacion
redunde en mejora del servicio. (...)”

De conformidad con los protocolos y procedimientos emitidos a través de las
circulares externas por parte de la superintendencia de vigilancia y seguridad
privada en el sector educativo, y las obligaciones contractuales estipuladas con la
Unién Temporal que presta actualmente estos servicios en los establecimientos
educativos oficiales del Distrito de Barranquilla, nos permitimos resaltar referente a
los protocolos de entrada y salida de personal y bienes muebles de las instituciones
educativas, lo siguiente:

El personal de la vigilancia en el sector educativo tendré bajo su custodia

<

Porterias: custodiar la entrada y salida de la comunidad educativa o escolar,
visitantes y vehiculos, solicitando la plena identificacion de las personas que
deseen ingresar.

Areas administrativas: rectoria, secretaria, pagaduria y sala de profesores.
Areas educativas o escolares: aulas de clase, laboratorios, bibliotecas, otros.
Areas sociales y recreativas: salones de teatros, aulas multiplex, otros.
Parqueaderos internos y externos.

Almacenes, depdsitos o bodegas

Terrazas

Ascensores

Escaleras

Parte externa, perimetros y/o alrededores
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v Llegada y salida de rutas escolares (transporte escolar).

v' Entrada y salida de materiales, herramientas, equipos y bienes muebles.

v Otros suscritos dentro del contrato de trabajo, como el cuidado, vigilancia y
seguridad de las instalaciones fisicas y los elementos que se encuentren
dentro de ellas. La compafia debera responder por los elementos que se
extravien de las oficinas por causas imputables al servicio de vigilancia en un
tiempo méaximo de dos (2) meses calendario

Controles de acceso y salida a las instituciones educativas:

El personal de vigilancia que preste el servicio en el sector educativo debe adoptar
procedimientos tendientes al control de acceso de personas y vehiculos, con el fin
de prevenir, minimizar y evitar actos que vayan en contra de la seguridad de bienes
y personas a su cargo. El Control de Acceso se define como el conjunto de medios,
normas y acciones que tienen como finalidad, restringir o permitir el ingreso o salida
de personas o cosas. Dentro de las funciones que debe realizar el personal de la
vigilancia en el sector educativo para el control de acceso estan; Identificar a las
personas que van a ingresar al establecimiento educativo, mediante la solicitud de
carné o documentos de identidad, a las personas, adolescentes, nifios o nifias que
se presenten como docentes, estudiantes o visitantes eventuales.

De acuerdo con las obligaciones contractuales contraidas por la compafiia de
vigilancia, esta debe realizar adecuadamente lo siguiente:

v El control de acceso por las diferentes porterias, garitas, y entre otros puestos
gue se designen, tanto de funcionarios de la Entidad como de los visitantes
e internos de la misma.

v Realizar un adecuado control de ingreso y salida de personas y elementos
gue traiga consigo; bolsos, maletines, bolsas, cajas, paquetes y demas
articulos similares que ingresan a las diferentes instalaciones donde se
presta el servicio

v El control de entrada y salida de los elementos de las instalaciones donde se
presta el servicio.

v Cerrar las puertas de las oficinas en las horas y dias no laborables.
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De igual manera, de acuerdo con el protocolo de operacion para el servicio de
vigilancia y seguridad privada en el sector educativo exigido por la superintendencia
de vigilancia y seguridad privada, se realizan las siguientes recomendaciones:

v' Toda persona que no pertenece al establecimiento educativo o concurre por
primera vez, a realizar labores o actividades educativas, debe ser registrada
en el libro de minuta o software establecido, solicitando la autorizaciéon o
anunciando su ingreso de forma verbal, escrita, telefénica, electrénica,
mensajeria interna, entre otras.

v Verificar el ingreso del personal de servicios generales de mantenimiento,

aseo y jardineria, los cuales deben ser plenamente identificados y radicado

Su ingreso. Estas personas no pueden autorizar el ingreso de visitantes o

desconocidos al plantel educativo.

Se debe verificar la entrada y salida de paquetes, cosas y/o elementos.

Nunca dejar solo el puesto de trabajo, el cual debe estar iluminado,

especialmente en horas de la noche.

v' Mantener cerradas las puertas de ingreso tanto de personas como de
vehiculos.

v Velar por la integridad de la comunidad educativa en la parte interna y
alrededores de la Institucion.

v" No se debe permitir los trasteos o salidas de bienes muebles en horas de la
noche.

v El ingreso o retiro de equipos de cémputo, televisores, entre otros enseres,
muebles, vy demdas elementos propios de la labor educativa debe ser
autorizado por el rector o directiva encargado de la custodia de estos
elementos, mediante documento escrito o registro electronico; el vigilante al
momento de realizar el recorrido debe estar atento durante la realizacion de
mencionada actividad.

v' Todo paquete grande gue sea retirado de las instalaciones por personas
diferentes a los propietarios debe ser requisado y registrado en la minuta.

v' Elaborar reporte de las condiciones e incidentes ocurridos en la institucion
educativa.

v Detectar y prevenir actos de violencia o de transgresion en la Institucién
Educativa.

AN

La importancia del control para el ingreso y salida de los vehiculos para todos es la
misma, debe realizarse sobre la totalidad de los vehiculos cuantas veces sea
necesario, a diferencia del ingreso de las personas. Los vehiculos que se
encuentren en los estacionamientos deben ser revisados en sus condiciones de
permanencia; haciendo las anotaciones respectivas (ventanas abiertas, puertas sin
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seguro, puertas de baul abiertas, elementos de valor en su interior), asi como
también si presenta fallas que afecten el ambiente de la comunidad educativa
(escapes de humo, alarmas encendidas, entre otras).

Libro de Minuta en el control deingreso y salida alas instituciones educativas:

En este libro se debe relacionar diariamente todo lo que ocurre en el lugar de trabajo
con fecha, hora y una breve descripcion, tal como:

v" Anotar el ingreso de equipos de cémputo que no pertenecen a la institucion,
con su serie y referencia y estar muy atento a la salida de este tipo de equipo.

v' Registrar al ingreso detalladamente los elementos y Gtiles que no pertenecen
a la institucion, pero que por su naturaleza puedan confundirse con los
elementos propios de la institucion, por ejemplo: pc portatiles, impresoras,
aparatos eléctricos o electronicos. Los elementos de este tipo que no estén
relacionados en la minuta como ingresada, se deberd verificar y pedir
autorizacion al directivo docente o al que este delegue para su retiro de las
instalaciones. Sin embargo, dejar la anotacion del funcionario que autoriza
su salida y el tipo de elemento identificado.

v" Relacionar los objetos encontrados en las rondas o entregados por las

personas como objetos perdidos.

Ingreso y salida de vehiculos.

Ingreso y salida de personas, principalmente las que no pertenecen a la

institucion.

Inventario de vehiculos que se encuentren en el parqueadero.

Listado de los elementos provistos al puesto de vigilancia (Ej.: botiquin de

primeros Auxilios, linternas, armas no letales etc.)

Notificacion de las érdenes que se impartan con anterioridad a la toma del

servicio.

Novedades encontradas durante el servicio de vigilancia.

Anotaciones de los incidentes presentados en el plantel educativo.

Registros de las visitas de los supervisores.

Registros de las revistas de las autoridades de policia u otros.

Consignas de prevencion dadas por la empresa de vigilancia.

Registro con nombres y hora de los trabajadores de mantenimiento, de aseo

y demas servicios de soporte que ingresan al plantel.

Registro de las personas que integran el grupo de vigilantes con las

novedades.
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Se recuerda la importancia de diligenciar sin falta este libro, debido a que la
informacion y registros consignados en mencionado libro pueden ser tomados como
material probatorio en acciones de caracter disciplinario o penales en los casos de
investigaciones judiciales.

Acciones paratener en cuenta en ocasion de hechos de hurto y/o extravios:

v Tomar las medidas necesarias para preservar la vida del personal
administrativo de la comunidad educativa y la propia.

v Procure actuar con tranquilidad y prudencia ante situaciones de riesgo o de
intimidacion. No intente actos heroicos, lo mas importante es la seguridad de
las personas.

v Activar alarmas y demas medios que permitan dar aviso oportuno a la Policia
Nacional y otras autoridades del Estado sobre los hechos que se estan
presentando.

v Fijese en las caracteristicas fisicas de los ladrones y en los detalles que
puedan ayudar a la policia a identificarlos posteriormente: vestimenta,
direccion de la huida, matricula de vehiculos, entre otros datos.

v En caso de heridos solicitar de manera inmediata asistencia médica.
v No permitir la entrada a ningun funcionario del area en el lugar donde se ha
producido el hurto y/o extravié hasta no estar presente la policia o autoridad

judicial que va a conocer el caso.

v Proteger los elementos con los cuales presuntamente se consumo el delito,
sin manipular el lugar de los hechos.

v" No permitir que se destruyan las huellas dejadas en la escena del delito.

v Avisar inmediatamente a la Policia o a la autoridad competente mas cercana.

v" Observar y registrar detalladamente en libro minuta o informe, sefialando lo
mas explicito posible los siguientes antecedentes: fecha, hora, lugar, tipo de
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elementos sustraidos, detalles del momento en que ocurrié o se descubre el
hecho, descripciones de las personas que puedan estar comprometidas en
la comision del delito, entre otros datos, que puedan ayudar a las autoridades
de policia que conozcan el caso.

v" Recuerde que el vigilante que conoce de primera mano la comision de un
delito se convierte en primer responsable.

v' Asegurar y suministrar previo a la implementacion de los protocolos de
seguridad las grabaciones de los circuitos de camaras de la IED, si hubiere
como material probatorio.

v Instaurar denuncia ante las autoridades correspondientes incluyendo a la
Secretaria Distrital de Educacion.

De acuerdo con las obligaciones contractuales de la Union temporal que presta
los servicios de vigilancia en las instituciones educativas del Distrito de Barranquilla
debe velar por “(...) el cuidado, vigilancia y seguridad de las instalaciones fisicas y
los elementos que se encuentren dentro de ellas. La compaiiia deberé responder
por los elementos que se extravien de las oficinas por causas imputables al servicio
de vigilancia. El contratista pagara los deducibles a que haya lugar por siniestro o
hurtos ocurridos en las instalaciones objeto del contrato, que se reclamen a la
compafia de seguros. Igualmente, cuando el valor de la reclamacion no sea posible
por el deducible, la compafia de vigilancia repondra el bien por uno con iguales o
mejores caracteristicas al extraviado, en un término maximo de siete (7) dias
hébiles. Lo anterior sin perjuicio de las acciones legales que lleve a cabo la
compafia de seguros frente al contratista. Todo lo anterior se entiende enmarcado
en que previamente se realizaran las investigaciones administrativas entre las
partes, tendientes a determinar responsabilidades.”

En caso de que el personal administrativo o docente deje las puertas de oficinas o
aulas que contengan elementos de valor o inventarios, abiertas o con llaves visibles
en el transcurso del dia o de la noche, el personal de vigilancia inmediatamente
debe informar el hecho a través del equipo de comunicacién a su compafero y
supervisor, verificar si hay personas al interior del inmueble, aula o sede
administrativa, en el evento que no se encuentren personas al interior comuniquese
con la central de comunicaciones de su empresa 0 supervisor y contacto del plantel
educativo para reportar el hecho, no ingresar al inmueble, esperar a que llegue la
persona autorizada del plantel educativo para proceder a cerrar la puerta o retirar
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las llaves, en el evento que la persona autorizada no se haga presente, espere el
acompafnamiento del supervisor de la empresa de vigilancia como testigo y cierre
las puertas del aula o sede administrativa y por Gltimo, registrar en el libro de minutas
la hora en la cual detect6 la puerta abierta o las llaves en la chapa, asi como las
acciones que realizo.

Se conmina a los rectores de las Instituciones Educativas Distritales a velar por el
estricto cumplimiento de la presente circular y a los consejos directivos a ser
veedores de que los protocolos de seguridad se cumplan en los establecimientos,
igualmente, se recuerda que como docentes y directivos docentes estamos en la
obligacion legal de vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados, es preciso sefalar que la Ley 1952 de 2019, por medio de la cual
se expide el Caodigo General Disciplinario, establece:

“ARTICULO 38. Deberes. Son deberes de todo servidor publico:
(...

5. Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo,
cargo o funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion
reservada a que tenga acceso por razon de su funcion, en forma exclusiva
para los fines a que estan afectos.

(..)

22. Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido
encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados.

23. Responder por la conservacion de los Utiles, equipos, muebles y
bienes confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de
su utilizacién.”

Obligaciones y Deberes de Ilos Docentes, Directivos Docentes vy
Administrativo de la IED.
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v Informar al coordinador encargado de la empresa de vigilancia, a la empresa
de vigilancia y a la alcaldia de barranquilla, de cualquier novedad de ingreso
de bienes muebles nuevos que se adquiera por cualquier situacion
correspondiente, como asi mismo reportar la salida de los ya sea por
deterioro o dafio.

v En caso de que la IED maneje camara de seguridad es obligacion del
personal docente, directivos docentes y administrativos a su cargo permitir a
la empresa de vigilancia el acceso a esta, dando a conocer dicha informacion
al coordinador de la empresa de vigilancia y a la alcaldia del Distrito de
barranquilla.

Teniendo en cuenta lo antes descrito es pertinente recordar que es obligacion del
Directivo docente y/o personal autorizado de la IED, presentar de manera oportuna
el inventario actualizado de los bienes que se encuentran bajo su custodia a la
compainiia de vigilancia unién temporal seguridad G.A. para que a su vez el vigilante
en turno tenga conocimiento de la carga de su responsabilidad.

Las inquietudes que se generen frente a esta circular seran atendidas a través del
Sistema de Atencion al Ciudadano ingresando por medio de la pagina web
https://sac2.gestionsecretariasdeeducacion.gov.co/app_Login/?sec=8  habilitado
para atender las notificaciones, peticiones, quejas y recursos o al correo electrénico
fse@sedbarranquilla.edu.co.

BIBIANA'LUZ RINCON LUQUE
Secretaria Distrital de Educacion
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