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PONTIFICIA UNIVERSIDAD JAVERIANA

VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

DIRECCIÓN DE RECURSOS FISICOS

OFICINA ADMINISTRACIÓN DE CAMPUS



POLÍTICAS GENERALES DE SEGURIDAD

PARA LAS DEPENDENCIAS Y FACULTADES DE LA UNIVERSIDAD

A. Cada dependencia es responsable de la seguridad interna, de prevenir los riesgos y disminuir las vulnerabilidades. Cada una debe solicitar la instalación de puertas y cerraduras adecuadas (chapas de seguridad); cerrar las oficinas, ventanas y escritorios; mantener un control adecuado de las llaves y de los visitantes; etc.

B. Los objetos personales como carteras, billeteras, maletines, calculadoras, etc., son responsabilidad de cada cual y por lo tanto, el cuidado de estos es fundamental y particular.

C. La coordinación de seguridad debe brindar un ambiente tranquilo y seguro a las diferentes personas, actividades e instalaciones; sin embargo la responsabilidad es de todos y cada uno.

D. Sin excepción, todos los funcionarios de la Universidad deben portar el carné en un lugar visible y los encargados de la seguridad lo pueden solicitar en cualquier momento.

E. No está permitido atender vendedores de cualquier tipo de mercancía o negocios particulares dentro de las oficinas. Las ventas o promociones dentro de la Universidad son autorizadas únicamente por la Tienda Javeriana.

F. Para el ingreso en horas no laborales (noches, fines de semana o festivos) es necesario tramitar la autorización escrita, firmada por los Directores de Área, Decanos o Secretarios Académicos ante la Oficina de Administración del Campus y/o Coordinación de Seguridad.

G. Ningún contratista puede ingresar  a las dependencias con el pretexto de realizar trabajos o revisar equipos sin la autorización, por escrito, de la Oficina de Administración del Campus.  El mantenimiento de instalaciones y equipos o el traslado de activos fijos se debe coordinar directamente con la Oficina de Administración del Campus y los funcionarios de esta última, están debidamente uniformados y carnetizados.

H. La salida de equipos o activos de cualquier edificio de la Universidad, debe hacerse acompañada de una orden por escrito o con el formato de traslado de activos fijos. El guardia o vigilante la debe solicitar en las entradas y salidas de los edificios; además no se permite sacar elementos en horas no laborales.

I. Quien maneje la caja fuerte es responsable de la misma junto con los elementos que se protejan; por lo tanto, la debe tener cerrada en todo momento, es el único que debe conocer la clave y en ningún momento debe anotarla en papeles sueltos.

J. Todas las oficinas y depósitos en general donde se guardan equipos, deben permanecer cerradas con cerraduras de pasador y no de perilla (chapas de seguridad). Debe existir un responsable de los equipos y un procedimiento estricto para su préstamo.

K. Cuando se termine la jornada laboral o se salga de la oficina por bastante tiempo y nadie quede con el control visual de la misma, las puertas, ventanas, archivadores y escritorios deben quedar cerrados con llave. Debido a la vulnerabilidad de escritorios, archivadores y lockers, no es conveniente guardar en estos muebles, elementos de valor como joyas, dinero en efectivo, etc. 

