Lima, 7 de setiembre de 2011

VISTO:

El Oficio N° 1608-2011-GG -PJ. cursado por el Gerente General del
Poder Judicial, y,

""" CONSIDERANDO:

Q.——""’

—-  Primero: Que, e! Comité de Seguridad del Poder Judicial, es el
cargado de disefiar, desarroliar e implantar las normas y politicas de seguridad,
que procuren proteccion integral a Ias personas. instalaciones, equipos de oficina.

vehiculos, equipos de cOmputo, programas informaticos, datos y otros bienes

y Trabajo, en las instalaciones del Poder Judicial, a fin de prevenir accidentes;
mediante la eliminacion de las condiciones inseguras del ambiente y el formento de
una cultura de seguridad y prevencion de riesgos

patnmoniales, a nivel nacional.
\ Segundo: Que, es necesario implementar mejoras en 1as normas de
4 seguridad, en aspectos relacionados con la Seguridad Fisica, Defensa Civil y Salud

Tercero: Que. el Comité de Seguridad del Poder Judicial ha elaborado
el proyecto de manual respectivo, el cual es necesario aprobar.

El Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, en uso de sus atribuciones.
en sesion ordinaria de la fecha, por unanimidad;

RESUELVE:

ﬁ Articulo Primero.- Aprobar el "Manual de Seguridad Fisica del Poder

Judicial", que en anexo adjunto forma parte de la presente resolucién.

Articulo Sequndo.- Derogar las siguientes Directivas sobre Segurndad,
que a continuacion se indican

Ano 1996

Directiva N° 010-86-GS-GG-PJ
Directiva N* 014-96-GS-GG-PJ
Directiva N° 015-96-GS-GG-PJ
Directiva N° 016-96-GS-GG-P
Directiva N° 017-96-GS-GG-PJ



Conscjo Cecutivo del Poder , Judsoial

l/IPag. 2, Res. Adm. N° 225- 2011-CE-PJ

Ano 2000
Directiva N° 001-2000-OSI-GG-PJ.

Ario 2002
Directiva N° 015-2002-GG-PJ, aprobada mediante R.A. N° 1013-2002-GG-PJ.

Aflc 2003
Directiva N° 003-2003-GG-PJ, aprobada mediante R.A, N° 013-2003-GG-PJ.
Directiva N° 005-2003-GG-PJ. aprobada mediante R.A. N° 209-2003-GG-PJ.

Ano 2007
Directiva N° 007-2007-GG-PJ, aprobada mediante R A. N° 416-2007-GG-P.J.

Articulo Tercero.- Las normas indicadas en el Manual de Seguridad
Fisica del Poder Judicial son complementarias a las normas aprobadas mediante
Resolucién Administrativa N° 163-2009-CE-PJ "Reglamento de Seguridad e Higiene
del Poder Judicial”, Resolucibn Administrativa N° 180-2010-CE-PJ "Normas de
Seguridad Fisica y del Entorno en el Poder Judicial y la Resolucién Administrativa N*
148-2011-CE-PJ “Normas para la Ejecucidon de Simulacros de Evacuacion en las
Dependencias a Nivel Nacional del Poder Judicial”

Articulo Cuarto.- Aulcrizar a la Gerencia General para que a través de
la Oficina de Seguridad tntegral, proceda a la difusidon del contenido y alcance de (a
presente resolucion.

Articulo Quinto.- Transcribase la presente resolucion al Presidente del
Poder Judicial, Cortes\S\uperiores de Justicia del pais y a la Gerencia General del
Po dicial, para su conocimiento y fines consiguientes.

Registrese, pﬁ?liquese, comuniquase y camplase

LUIS ALBERTOMASQUEZ SILVA
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MANUAL DE SEGURIDAD FISICA DEL PODER JUDICIAL

INTRODUCCION

La seguridad, como bien sabemos, implica un conjunto de medidas técnicas,
educacionales, médicas y psicoldgicas que se emplean para prevenir accidentes,
mediante la eliminacién de las condiciones inseguras y el fomento de una cultura
de seguridad y prevencidn de rnesgos.

En tal sentido el presente Manual tiene como objetivo establecer disposiciones en
materia de seguridad en los @mbitos de Seguridad Fisica, Defensa Civil, Salud y
Trabajo de las instalaciones del Poder Judicial.

El primer capitulo comprende los aspectos generales que se deben tener en
cuenta dentro del contexto del documento nomative de gestion, tales como, el
propdsito gue se trata de alcanzar, el beneficio o la utilidad que se obtendra con el
logro del objetive propuesto; quienes estan obligados a cumplir con la presente
disposicién y por ditimo (as normas y disposiciones legales relacionadas con el
objetivo.

En el sequndo capitule se presenta las competencias del Jefe de la Oficina de
Segundad, del Supenvisor y del Agente de Seguridad, que serviran de base para
el desarrollo de la seguridad fisica, segundad en materia de Defensa Civil y la
segunidad en aspectos de Salud y Trabajo en las instalaciones del Poder Judicial.

Los Capitulos (I, IV y V, desarrollan aspectos especificos relacionados a la
Seguridad Fisica de las Instalaciones (control de accesos, enseres, equIpos, Uso

'Yy conservacion de equipos de telecomunicaciones, expedientes, cosas materia
- =tlel delito y efectos decomisados, control y custodia de ammas, prevencion contra
_+incendios, manejo y mantenimiento de extintares, alteracién de orden publico,
= «apoyo individualizado de seguridad, elaboracién del Estudio y Plan de Seguridad,

ampleo de equipos de sistema de circuito cerrado de television y normas para el
controt y reporte en materia de seguridad en las sedes judiciales a nivel nacional,
entre otros), la sequrdad en materia de Defensa Civil (sismos, evacuacién de
sedes y primeros auxilios), y por ultimo, la seguridad en aspectos de Salud y
Trabajo en las instalaciones del Poder Judicial (segundad para & perscnal de
.contratisias y mantenimiento que ejecutan trabajos en las instalaciones del Poder
Judicial, control para el ingreso de alimentos por ferceros a las sedes judiciales y
el mapeo de riesgo en las sedes judiciales).
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Objetivo

El presente Manual tiene como objetivo establecer las disposiciones en
materia de seguridad, a fin de garantizar la segundad en las dependencias
del Poder Judicial a nivel nacional, referente a la seguridad fisica, respecto
al control de accesos, evacuacion en casos de crisis, control de ingreso v
salida de bienes y enseres, el control de salida de expedientes y cuerpos
de delito; sobre determinados aspectos de Ia seguridad de Defensa Civil en
las insialaciones del Poder Judicial, tales como, en caso de sismos,
evacuacion de la sede y primeros awahos. Asimismo, tenemos, las
competencias del Responsable de Seguridad y/o del Jefe de la Oficina de
Administracién Distrital

Finalidad

Garantizar la seguridad fisica de las personas, infraestructura, equipos y
patrimonio en general del Poder Judicial.

Alcance

El alcance del Manual es a nivel nacicnal y comprende a todo el personal
del Poder Judicial.

Base Legal

1.4.1 Decreto Supremo N° 017-93-JUS, Texto Unico Ordenado de la

Ley Organica del Poder Judicial.

1.4.2 Resolucion Administrativa N°181-2001-CE-PJ, de fecha 05 de
Diciembre del 2001; aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones de la Gerencia Genera! del Poder Judicial.
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1.4.4

1.4.5

1.4.6

1.4.7

1.4.8

149

1.4.10

1.4.11

1.412

1413

Resolucton Administrativa N°103-2008-GG-PJ, de fecha 11 de
Febrero del 2008; aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones de la Gerencia General del Poder Judicial.

Resolucidn Administrativa N° 010-2004-CE-PJ; Reglamento
intemo de Trabajo del Poder Judicial.

Resolucidn Ministerial N° 1234-2008-IN/1706, que aprueba la
Directiva N° 010-2008-IN/1701-Normas Complementarias para la
Expedicidn de Licencias de Posesidén y Uso de Armas de Fuego
de Uso Restringido para Seguridad Personal.

Norma Técnica Peruana -NTP- 833.030/2003-Extintores
Portatiles.

Resolucién Administrativa N° 001-89-GG-PJ- Aprueba Manual del
Sistema de Cosas Materia del Delito y Efectos Decomisados.

Resolucion Administrativa N° 127-SE-TP-CME-PJ- Aprueba el
Reglamento de Cosas Materia de! Delito y Efectos Decomisados.

Resolucién  Administrativa N° 157-2003-CE-PJ- Aprueba el
Reglamento del Registro de Bienes Incautados por la Comisian de
Delitos Aduaneros, Trafico llicito de Drogas, Delitos contra la
Administracion Publica.

Resolucion Administrativa N° 132-2008-P-PJ- Fija compensacién
economica a otorgarse al personal policial que preste seguridad
externa perimétrica de la Corte Superior de Justicia de Lima, Lima
Norte y Callao.

Decreto Supremo N°® 009-2005-TR-Aprueba el Reglamento de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucion Administrativa N° 163-2009-CE-PJ- Aprueba el
Reglamento de Seguridad e Higiene del Poder Judicial.

Norma Técnica Peruana ‘NTP-ISO/IEC 17799:2007 2da. edi.
Tecnalogia de la Informacién Cédige de Buenas Practicas para la
Gestidn de la Seguridad de la Informacion. 2da. Edicion”
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CAPITULO I

COMPETENCIAS EN EL AMBITO DE SEGURIDAD

DEL RESPONSABLE DE SEGURIDAD DE LA SEDE O JEFE DE
OFICINA DE ADMINISTRACION DISTRITAL

2.1.1

2.1.2

2.1.3

214

2.1.5

216

217

2.1.8

219

Adoptar las previsiones del caso, a fin de presenlar en
condiciones operativas los equipos de seguridad, asi como, el
cumplimiento estricto a 1as normas y disposiciones emitidas por la
Presidencia del Poder Judicial, e/ Consejo Ejecutivo del Poder
Judicial, Oficina de Control de la Magistratura, Gerencia General,
Inspectoria General, Insttuto Nacional de Defensa Civil y la
Oficina de Seguridad Integral.

Sera responsable de la Gestidn del Sistema de Seguridad Integral
de la sede judicial a su cargo. planeando, organizando,
ejecutando y controlando las actividades de seguridad de su nivel
y competencia, manteniendo el mas alto grado de seguridad en su
sede; optirzando los recursos humanos y materiales a su
disposicitn

Mantener infarmacién actualizada del estado de operatividad de
los equipos de seguridad y de las acciones tomadas para
subsanar las condiciones de riesgo de las (nstalaciones de la
sede.

Mantener actualizado el (Estudio de Segundad de la sede) o el
Plan de Seguridad, Plan de Lucha Contra Incendios, Plan de
Evacuacién en casas de sismos, incendios, inundacion, efc.

Realizar el planeamiento, programacioén y €jecucién de simufacros
de evacuacion en casos de sismos, incendios, inundacion, etc.,
por lo menos dos (02) veces al afio.

Mantener actualizado la conformacion del Subcomité de
Seguridad para diferentes casos de crisis que podrian presentarse
en las dependencias judiciales”, organizandolos con los
Administradores, poniendo en ejecucidn los diversos planes
existenies, previa capacitacién.

Coordinar con las autoridades de la junsdiccidn sobre aspectos de
Defensa Civil, Salud y Segundad de las instalaciones (Policia
Nacional, INDECI|, Cuerpo General de Bomberos, Municipios,
entidades de Salud, etc.).

Evaluar periddicamente el desempeno del personal de segundad
a su cargo, recomendando las acciones necesarias en cada caso.

Verificar el control de accesos, en el cumplimiento de las normas
de seguridad

10
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2.1.10

2111

2112

2.1.13

Mantener estrecha coordinacion con el Administrador de la
dependencia, asesorandole en aspectos técnicos normativos
sobre seguridad, y la asignacion recursos materiales y logisticos.

Mantener permanentemente coordinacidn con el sisterma de
comunicaciones de la Oficina de Seguridad Integral.

Reportar de manera mensual a los Subcomités de Sequridad, las
incidencias de seguridad de la sede a su cargo.

Cumplbr las demas funciones afines que le asigne el Jefe
inmediato.

DEL SUPERVISOR DE SEGURIDAD

2.21

2.2.2

223

2.2.4

2.25

2.2.6

227

228

229

2210

En caso no hubiere un Jefe de Seguridad, coordinara y asesorara
al Administrader de la dependencia sobre las funciones y
responsabilidades descntas para el Jefe de Seguridad ylo
Administrador; asi como, organizara y dispondrad el servicio de
Proteccién Interma en la sede de su responsabilidad

Garantizar el buen funcionamiento del servicio de Proteccion
Intema en el 4rea de su responsabilidad.

Supervisar y verficar los diferentes puestos de servicio
establecido en la sede judicial.

Velar por al estricto cumplimiento de sus funciones de los Agentes
de Seguridad que prestan servicio en las sedes judiciales.

Conocer perfectamente las instalaciones de su sede, asi como
con la ubicacion y operacion de los equipos de seguridad
asignados.

Realizar inspecciones de sequridad en forma periddica en su area
de responsabilidad, detectando las deficiencias y dictando o
gestionando las medidas cormrrectivas respectivas.

Efectuar rondas en forma permanente a los puestos de wigilancia,
verificando el funcionamiento del servicio de seguridad, dictando
las medidas comrectivas perinentes en casc de deteciar
deficiencias en el servicio.

No permitir ni autorizar el ingreso o permanencia de las personas
no autorizadas o exirafnas a las instalaciones fuera de horas
laborables.

Controlar y verificar las areas designadas como seguras de 1as
sedes judiciales.

Mantener permanentemente informado al Jefe de Seguridad o
Administrador, o al Centro de Control de ser el casoc. sobre las
ocurrencias o novedades de su sede; asi como, al Personal de
Proteccion Interna, antes de iniciar su servicio.

11
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Tener conocimiento de los Planes de Seguridad de la sede, a fin
de estar preparado y entrenado para participar con el personal de
seguridad ante una emergencia.

2.2.12 Respetlar y hacer respetar la disciplina en las comunicaciones,
controlando el buen funcionamiento y recarga de la bateria de los
equipos asignados.

2.2.13 Capacitar e instruir diariamenie al personal de seguridad sobre las
disposiciones relativas a la seguridad.

2.2.14 Al inicio y térmmno del turmo de servicio realizar el releve
correspondiente con las consignas y novedades presentadas
durante el servicio.

2.2.15 \Verficar permanentementie el correcto registro de ocumencias en
los diferentas cuademos a cargo del personal de segundad.

2.2.16 Controlar y organizar al personal de agentes de seguridad, para el
buen servicio de Proteccidn Interna.

2.2.17 Presentar sugerencias y/o recomendaciones al Administrador o
Jefe de Segundad, procedimientos ¢ medidas que faciliten vy
optimicen su labor de supervision.

2.2.18 Cumplir olras funciones que le asigne el Jefe de Seguridad.

2.3. DEL AGENTE DE SEGURIDAD

2.31 Dar cumplimiento con las funciones propias del cargo asignado,
asi como las disposiciones sobre control de ingreso y salda de
personas, bienes patrimoniales, cuerpo del delio, expedientes y
ofros.

‘ o232 Salvaguardar la integridad fisica y vida de los Magistrados,
o Funcionarios, Trabajadores y publico en general en farma
permanente, particularmente en los casos de emergencia.

233 Cubrir los puestos de vigilancia, proteccidon y seguridad en general
que designe el Poder Judicial, cumpliendo las consignas
particulares dentro de su sector de vigilancia o responsabilidad.

2.34 Conocer los Planes de Segundad para la mtervencion en las
\ emergencias.

\}L = 235 Velar por la vigilancia y proteccion de las personas, instalaciones,
patrimonio y zonas interiores de las sedes judiciales.

236 Estar informado y con pleno conocimiento de las instalaciones y
ambienies de |a sede donde presta servicio, asi como el emplec
de los eguipos asignados para seguridad.

23.7 Informar oportunamente el incumplimiento de las normas vy
oeR JUs, med:das de seguridad en gue incurran ios trabajadores y publico
S AR N O
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en general y de ser el caso actuar de conformidad a los
procedimientos establecidos segun corresponda.

23.8 Brindar informacién y onentacion que le sea requenda sobre el
Poder Judicial, manteniendo las reservas de confidencialidad que
cada caso amenta.

2.3.9 Controlar el ingreso y salida de las personas y vehiculos a las
instalaciones de la sede judicial, durante los horarios establecidos
para la jomada de trabajo.

2310 No permitir el ingreso o pemanencia de las personas no
autorizadas o extranas a las instalaciones fuera de horas
laborables.

2.3.11 Hacer respetar las areas designadas como seguras de las sedes
judiciales.

2.3.12 Dar cumplimiento a las disposiciones verbales y escritas del Jefe
de Seguridad o supervisor.

2.3.13 Demostrar en todo momento cortesia, profesionalismo y fimeza
en el cumplimiento de sus funciones.

2.3.14 Mantener buena presentaciéon personal como primera imagen del
Poder Judicial.

2.3.15 Cumplir otras funciones que le asigne el Jefe de Segundad.
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CAPITULO IM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD FiSICA DE LAS

3.1. CONTROL

INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

DE ACCESOS, EQUIPOS, ENSERES, USO Y

CONSERVACION ODE EQUPOS DE TELECOMUNICACIONES,
EXPEDIENTES, COSAS MATERIA DE DELITO Y EFECTOS
DECOMISADOS

3.1.1.
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Normmas Generales

a.

La Oficna de Seguridad Integral de la Gerencia General del
Poder Judicial y los Adminisiradores de las Cornes
Supenores de Justicia, son responsables de supervisar &l
cumplimiento de las normas contenidas en el presente
decumento nommativo.

Los Responsables de Segundad y fos Administradores de
las dependencias judiciales, son los responsables de dar
cumplimiento a las nommas contenidas en el presente
documento normativo.

Los Administradores de las Cortes Superiores,
impiementaran con equipos y matenales de seguridad, las
depandencias judiciales del Distrito Judicial a su cargo,
priorizando por la cantidad de afluencia del puablco y
vulnerabilidades de las instalaciones. Estos pueden ser:
sistemna de circuito cerrado de televisién, arcos detectores de
metaies, detector manual de metales, extintores, radios
portatiles, alarmas en casos de emergencias, etc.

La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General del
Poder Judicial, mantendra permanente coordinacién con los
responsables de seguridad de las Cortes Superiores de
Justicia, para el cumplimiento de (as normas contenidas en
el presente documento normativo.

El personal de Seguridad, para el desarrollo de sus
funciones, debera contar oon equipos de
telecomunicaciones, tales como, radios portatiles, telefonia
fija y mévil (Nextel), entre otros.

El personal de sequridad, debera observar las disposiciones
establecidas, en la presente Directiva, sobre el cuidado y
correcto uso de los equipos de telecomunicaciones.

El Centro de Control de la Cficina de Seguridad Integral,
mantendrd permanente coordinacion con los Responsables
de Seguridad de las Cortes Supenores de Justicia, para el
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3.1.2

correcto uso de los equipos de telecomunicacion en las
dependencias judiciales a nivel nacional.

h. En cuanto al contro) y custodia de armas, entiéndase como
tales los siguientes: Armas de fuego, ammas blancas o
cualquier instrumento que pueda causar dafios o lesiones.

Contrel de Accesos

Ei Responsable de Seguridad y/o Administrador de la
dependencia judicial, deberan controlar y supervisar que el
personal de seguridad a su cargo cumpla las disposiciones
siguientes:

a. Registrar y controlar a todo el personal, materiales,
documentacion y ofros, que ingresen y egresen de (a sede
judicial, los mismos que contaran con las autorizaciones
colrespondientes.

b.  Efectuar el control y revision estricta de*maletines, bolsos,
paquetes, eic., de los trabajadores y publico en general, al
ingreso y salida de las dependencias del Poder Judicial
(Puertas de Acceso); dando cuenta oportunamente de las
personas que sé nieguen a este control, evitando su inpreso
y/o salida respectivamente.

c. Para el ingreso de cualquier ciudadano peruana o extranjero
a las dependencias Poder .Judicial a nivel nacional, debera
observar las nommas establecidas y mostrando los
documentos oficiales siguientes: Documento Nacional de
Identidad (DNI!), Libreta Militar, Camet de Identidad de las
Fuerzas Ammadas (FF.AA). o Paolicia Nacional de! Peni
(PNP), Pasaporte y Carné del Colegio de Abogados.

d. Cualquier ciudadano que fenga problemas de identificacion o
no porte documento de identidad, no podra ingresar a las
dependencias del Poder Judicial, salvo autorizacidon expresa
de |a dependencia judicial al cual asista o autondad
competente, debiéndose registrar en el cuademo de servicio
el nombre de (a persona que autorizd el ingreso.

e. El personal de seguridad, orgapizarA al publico en las
puenas de acceso, con la finalidad que no existan
aglomeraciones y desordenes al momento de ingresar o
egresar, dando preferencias a las mujeres embarazadas,
adultos mayores, discapacitados, etc. (Ley N° 2B683)

f. El personal de seguridad, estd facultade para retener el
fotocheck del personal, cuando: {1) muestre algun tipo de
adulteracion que no carresponda a las caracteristicas del
original, (2) el portador del fotocheck no sea la persona que

15



aparece en la foto (3) el documento se encuentre vencido
y/o el trabajador haya dejado de laborar en el Poder Judicial.

9. En las dependencias del Poder Judicial, donde no exista el
sistema de control de accese computarizado, 1os
trabajadores ingresaran portando en un lugar visible su
fotocheck y marcando la tarjeta de control o registro
correspondiente.

h. En atencién a la seguridad de todas las personas que se
encuentran dentro de un edificio del Poder Judicial y al
respeto que merecen todas eilas en general, parlicularmente
los sefiores jueces y autoridades, esté prohibide el ingreso
de las siguientes personas.

1. En estado etilico.

2. Menores de edad sin la companiia de uno de sus padres
o tutores, salvo autarizacién expresa de la autoridad de
la Oficina a donde se dirige o necesidad de participacion
en proceso judicial.

3. Indocumentados, salvo autorizacién expresa de la
autondad de la Oficina a donde se dirige.

4 Con propaganda politica.
5. Con cualquier tipo de mascota.
6. Porlando armas de cualquier tipo
Asimismo. se encuentra prohibido dentro de las instalaciones

del Poder Judicial las siguientes actividades:

s Ventas y promociones ambulatorias de productos vy
servicias en los pasadizos y/u oficinas de la Sede.

» Manifestaciones publicas de cualquier indole.

La Oficina de Administracién de la Sede o quien haga sus
veces, debe velar por el orden en las instalaciones del Poder
Judicial, disponiendo un punto dnico de autorizacion a
personas que ofrezcan el servicio de comida o derivados.

I. El personai de prensa tendra acceso a las dependencias del
Poder Judicial, previa auterizacibn de la auteridad
competente e identificacign y registro de medios de
comunicacién (PRENSA), realizando el procedimiento de
control establecido

). Los empleados y publico en general, se encuentran
prohibidos de ingresar y utlizar en el interior de las
dependencias del Poder Judicial, artefactos y equipos

14
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electrénicos fotograficos y de video (camaras fotograficas,
video grabadoras, etc)), salvo autorizacién expresa.

Las perscnas excepiuadas del registro de armas, son los
Magistrados, Gerente General, Gerentes, Inspector General,
Sub Gerentes, Administradores de las Corles Superniores de
Juslicia, Resguardos de autoridades en el ejercicio de sus
funciones y Miembros de las FF.AA. y PNP, en servicio
activo unifermado ¢ de civil en comision del servicio a las
dependencias judiciales en ejercicio de sus funciones.

En (as dependencias del Poder Judicial que cuentan con
parqueo interior, el personal de seguridad se encuentra
aulorizado para controlar, registrar y revisar los vehiculos ai
momento de ingresar y salir del local.

Esta prohibido el ingreso y consumo de bebidas alcohdlicas
en las dependencias judiciales, con eéxcepcion a las
utilizadas en las actividades oficiales programadas por el
Poder Judical.

Las personas ancianas, minusvaldas y embarazadas
deberdn taner un trato adecuado y preferencial en las
puertas de ingreso al publico.

El personal de seguridad registrard en el cuaderno de
novedades a todo el personal del Poder Judicial, que
ingresan a las dependencias judiciales, los dias y horas no
laborables, autorizados previamente, asi como, a 105 Que
permanecen fuera de horas laborables, anotando |la hora de
su salida.

El Jefe de Seguridad o el Administrador de la sede judicial
estableceran la necesidad de implementar el sisterma de
Pases de Ingreso para visitantes.

Los unicos vehiculos autorizados para ingresar a los
parqueaderos de la sedes judiciales son ks de los sefiores
Magistrados y los vehiculos que transporian internos a los
penales; en caso de presentarse alguna autoridad con
vehiculos oficiales. o alguna ofra personaldad. se debera

wp——t

h———en (S

\1:‘*-- coordinar su ingreso con el Administrador de la sede y con el
> Magistrado que tiene la causa. Ningun otro vehiculo podra
- ingresar a la zona de parqueo (salvo la autorizacion de la
autoridad competente).
3.1.3. Uso y Cuidado de Equipos de Radios Portitiles, Telefonia Fija
y Movil
a. Usoy Cuidado de Equipos de Radios Portatites
J
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Las radios portatiles seran utilizados unicamente para
comunicaciones que se deriven del cumplimiento de las
funciones, mas no para conversaciones ajenas al
servicio.

Utihzar en toda comunicacion el ienguaje en forma
adecuada y precisa, debiendo ser la mas corta posible.
Asimismo, debera utithzar los indicatvos establecidos
en las telecomunicaciones a realizarse en cada una de
las dependencias judiciales; evitandc en o posible no
utilizar el lepguaje comun

Bajo ningun casa, se debe utilizar nombres propios, ni
frases no autorizadas.

Queda prohibido efectuar pruebas excesivas.

Recargar la baterla del equipo de radio Portéatil,
siempre y cuando la bateria no tenga la energia
suficiente.

La transmsion de |la comunicacidn debe efectuarse
cuando el equipo este sin el cargador puesio, porque
podria quemarse el cargador.

Para hablar, el equipa de radio portatil debe ubicarse
en posicidon vertical y a diez (10) centimetros de
distancia del rostro, a fin de obtener una buena
performance de la comunicacién.

La transmision debe tener una duracidn maxima de 30
segundos en forma initerrumpida, caso contrario el
equipo se recalentara.

La antena siempre debe mantenerse en su lugar, en
vista que podria malograrse el conector interno.

El equipo de telecomunicacion, bajo ningun caso podra
ser expuesto o humedecide y menos podra efectuarse
su limpieza utlizando liquidos.

El selector dei volumen no debe usarse al maximo,
porque podria quemarse el pariante del eguipo de
telecomunicacion.

Previo a la realizacion de cualquier evento, debe
asegurarse que las baterias a usarse estén
debidamente recargadas.

Uso de Equipos de Telefonia Flja

1)

El personal de seguridad, realizard y recibira las
ilamadas al teléfono fijo asignado, siempre mostrando
coftesia, respeto y educacion
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2)

3)

4)

5)

El uso del teléfono es exclusivo para el servicio, por lo
tanto aesta prohibido su uso para fines particulares.

En caso de obtenerse informacién valiosa via telefonia
fija, debe informarse de inmediato al Responsable de
Seguridad, Supervisor, 0 sino hubiera al Administrador
de la dependencia Judicial, proccediendo luego a su
registro en el cuaderno de novedades.

En el uso de la lelefonia fija debera darse preferencia a
las ocurrencias que revelen un riesgo y/o peligro
inminente para las personas, instalaciones o el
patrimonio del Poder Judicial, las mismas que se
consideraran como llamadas de EMERGENCIA.

Dichas llamadas, deben ser comunicadas en forma
inmediata al Responsable de Seguridad, o en caso no
hubiera al Administrador de la dependencia judicial,
siendo necesano actuar de acuerdo a la circunstancia
conforme al Plan de Contingencia, lo cual debera ser
registrado.

En caso de ilamadas leiefénicas amenazantes y/o
terrorismo blanco, el Rasponsable de Seguridad o en
caso no hubiera, el Administrador de la dependencia
Judicial, debera indicar a fcdo el personal de seguridad
y/o telefonistas, se sirvan tener en cuenta las
disposiciones establecidas en el numeral 3.4.4.
Ltamadas Telefanicas y/o Terrorismo blanco, del
presente documento normmativo. Ello debera ser
registrado.

c. Usoy Cuidado de Equipos de Talefonia Mévil (Nextel)

1)

2)

3)

4)

Los equipos comprendidos en el servicio de lelefonia
movil (Nextei), entregados al personal de seguridad de
las dependencias judiciales a nmivel nacional, estaran
bajo responsabildad de los usuanos, quienes velaran
por su conservacion y el buen uso.

€l uso de la telefonia mévil (Nextel) es exclusivo para el
servicio, por lo tanto esta prohibido el uso para fines
particulares.

En caso de devolucion del equipo, por cualquier motivo
{cambip de equipo, renuncia, cese, etc.), el usuano
debera devolver a |la OSI, con todos los accesorios
entregados (cargador, porta equipo, manual, etc.).

En caso de pérdida, robo. etc. del equipo movil, el
usuario asumira el cosic por reposicidon del equipo

1o



5)

6)

7)

Dicha pérdida, robo, eic serda comunicada en forma
inmediata al Ceniro de Control de la Oficina de
Seguridad Integral (OSI), para el bloqueo de la linea.

Por su parte al usuario, efectuara la denuncia policial
correspondiente, entregando copia certificada de la
misma a la Ofiana de Seguridad Integral (OS!), asi
como, el importe por el costo de la reposicion.

El equipo de telefonia mdévi, deberd mantenerse
operativo y encendido las 24 horas del dia.

En caso de requerir desconectar dicho equipo por
motivos de fuerza mayor, el usuario comunicard al
Centro de Control de la Oficina de Seguridad Integral
(OS1).

Toda comunicacién deberéd ser ia mas corla posible,
debiendo utilizar el lenguaje adecuado y preciso.

En caso de mantenimiento o reparacién del equipo, el
usuario solicitard directamente al Centro de Servicio
correspondiente.

3.1.4. Ingreso y Salida de Equipos y Enseres

a. De acuerdo a las caracteristicas del local, el administrador
de la sede estabiecera la puerta de ingreso y salida de
equipos y enseres.

b. El personal de seguridad. previo al ingreso de equipos vy

1)

2)
3)
.\'"""- 4)
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enseres por los lugares autorizados debera adoptar las
acciones siguientes:

Verilicar los documentos de los remitentes (factura,
gulas, etc.) para su registro correspondiente.

Revisar que las cantidades consignadas en el
documento coincidan con los bienas materia de ingreso
o salida.

Conaocer y/o identificar el destinatario final.

Conocer la autorizaciétn correspondiente para el
ingresc de maieriales o bienes, dentro o fuera del
horario de traba)o.

Toda persona que requiera ingresar o retirar un bien de
una dependencia judicial, debera contar con la
autorizacion del Jefe de la Oficina de Administracion
y/o encargado del Area de Control Patrimonial,
debiendo ser revisado y registrado por personal de
seqguridad.

20
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6)

7)

Anotara en el cuaderno de novedades diarias, los
detalles del tipo de equipos y enseres, estado, persona
gue autoriza, hora, fecha y cualquier ofra informacion
complementaria.

Llenara en forma diana al término de la jornada (aboral
el formularic de Registro de Control para el Ingreso y
Salida de Equipos y Enseres”, para los fines que el
caso requiere.
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3.1.5.

Control de Salida de Expedientes y Cosas Materia del Delito y
Efectos Decomisados

d.

Por ningun motivo los Funcionarios o publico en general
podran retirar expedientes de una dependencia judicial, sin
la autorizacion respectiva.

Todo expediente gque sea retirado de una dependencia
Judicial, con destinc a otra sede, debera tener la
autorizacion del Magistrado correspondiente o autoridad
competenie, segun sea el caso.

El Secretario de Sala o Juzgado, serd el encargado de
preparar la informacion necesana del expediente en el
formulario segun Anexo N° 01 Control de Salida de
Expedientes, al mismo que forma parie integrante del
presente documento nomative.

La salida de expedientes y cosas materia de delitos y de
efectos decomisados, solo se efectuara en dias y horas
{aborables, salwo situaciones excepcionales, debidamente
autcrizadas.

El responsable al momento de retirar el {los) expediente(s),
debera entregar al personal de seguridad, el original del
formato establecido, verificando que contenga las firmas
autorizadas (Magistrado y Secretario, Jefe de Oficina o
Administrador segun sea ¢l caso) y sellos respectivos,
iqualmente cuando reingrese dichos expedientes, debera de
presentar la copia del formato que se entregé inicialmente

Para efectos de ingreso del (los) expediente(s), debera
presentar al personai de seguridad, copia del formato que se
le entregd, asi como a la Sala, Juzgado o Archivo
correspondiente, la misma gue sera sellada y firmada, en
sefial de recepcidn

El Magistade que relira expedientes bajo su
responsabilidad, debera consignar los numeros de
expedientes que retira de |a dependencia, exceptuandose de
presentar el formato establecido.

En caso se detecte la salida de un expediente sin
autonzacién, el personal de seguridad procederd a la
intervencién correspondiente, siguiendo el procedimento
que a continuacién se detalla

1)  identificacién de la persona intervenida con su DNI y/o
con su Fotocheck.

2) Retencion del expediente
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3) Elaboracidn del Acta de Retencién del expediente,
consignando nimero del expediente, Sala o Juzgado al
que pertenece, cantidad de folios, testigos si los
hubiera, fima del intervenido ¢ intervinienta(s), copia
simple del documento de identificacién de la persona
intervenida, luego se devolvera el expediente retenido
al Magistrado de |la Sala o Juzgado al que pertenece,
mediante el Acta de Devolucion de Expediente
retenido.

4) Remitir el informe elaborado por el Jefe de Seguridad o
el encargado de la seguridad a ia Oficina de Seguridad
Integrai, en el mas breve plazo, adjuntande informe del
interviniente, copia de la caratula y de las tres (03}
primeras y tres (03) ultimos folios del expediente
retenido, el Acta de Relencién y el Acta de Devolucidn,
debidamente redactado.

5) La Oficina de Segurdad Integral remutira los actuados
de esta intervencién a la Oficna de Control de la
Magistratura {(OCMA), en el mas breve plazo.

i. En caso se detecte ia salida de copias simples de un
expediente gue no esié debidamente certificado o fedateado,
el personal de segquridad procedera a la (ntervencion
comrespondiente, siguiendo el procedimiento establecido en
el parrafo h) del numerali 3.1.5. Conirol de Salida de
Expedientes y Cosas Matena del Delto y Efeclos
Decomisados.

J Cuando se intemen o egresen de las dependencias del

Poder Judicial, las Cosas Matena del Delito y Efectos
- Decomisados, se debera entregar al personal de seguridad
Cr la respectiva boleta de estas especies, debidamente
autorizado por el Juez y/o Magistrado, respectivamente,
previa utitizacién de los formularics, que a continuacion se
indica:

Anexo N° 02. Boleta de Internamiento de Cosas Materia
del Delito y Efectos Decomisados.

\9_\ Anexo N°03. Boleta de Egreso de Cosas Materia del
P Dalito y Efectos Decomisados.

Anexo N° 04. Registro y Control para Ingreso y Salida
de Equipos y Enseres.

Anexo N° 05, Boleta de Internamiento de Vehiculos gque
Constituyen Cosas Materia del Delito y

eRlp, Efectos Decomisados.
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Anexo N°06. Boleta de Egreso de Vehiculos que
Constituyen Cosas Materia del Delito y
Efectos Decomisados.
k. Ei personat de seguridad, recibira tas boletas de ingreso o
egreso de las ‘Cosas Matena de Deilitos y de Efectos
Decomisados”, debiendo de verificar y consiatar la
informacion contenida en éstas, registrandolo en las
cuadernos o libros correspondientes y archivando copias de
las mismas.
I Ei egreso o internamienio del Cuerpo de Delito, se
efectuaran en dias y horas laborables.
m. En caso que se delecte el egreso imegular de un Cuerpo de
Delto, sera RETENIDO, procediéndose segun el caso a
tomnar las acciones siguientes:
1.  Sielinfraclor es Empleado de! Poder Judicial:

1.1. Retener al Cuerpo de Delito.

1.2. I|dentificar con su ODocumento Nacional de
(dentificacién (DNI) al infractor y/o con su
FOTOCHECK.

1.3. Formular el Acta respectiva en presencia del
infractor y de dos (02) Testigos, debiéndose
suscribifa, de acuerdo al formaio del Anexo
N°03.

1.4. Dar cuenta de inmediato al Responsable de
Seguridad asi como al Centro de Control

Lot quienes comunicaran lo sucedido al drgano de
N control correspondiente a la sede.
' 1.5. Informar del suceso al Administrador de la sede
BN judicial correspondiente.
' 1.6. Confeccionar el Acta de Enfrega del Cuerpo de
Delito al Administrador de la sede judicial, de
acuerdo al formato del Anexo N°03.
\ 1.7. El Jefe de Seguridad o Encargado de Seguridag
DA procedera de inmediato a formular el informe
e respectivo dirigido al Jefe de la OSI, el mismo
R gue contendra el informe del Agente que efectud

el hallazgo, en el cual se especificaran las
circunstancias y se adjuntaran los documentos
formulados.
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3.2. CONTROL Y CUSTODIA DE ARMAS DE LAS PERSONAS QUE
INGRESAN A LAS DEPENDENCIAS DEL PODER JUDICIAL.

3.2.1, Normas Ganeralas

a. En cuanto al control y custodia de armas, entiéndase como
tales los siguientes: Armas de fuego, amas blancas o
cualguier instrumento que pueda causar dafos o lesiones.

b. La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General del
Poder Judicial y los Administradores de las Cortes
Supericres de Justicia, son los responsables de supervisar el
cumplimienic de las normas contenidas en el presente
documento normativo.

c. La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General:

1) Es responsable de la evaluacion y calficacion de las
dependencias del Poder Judicial, a fin de determinar
los requerimientos de los elementos de apoyo a
asignarse, de acuerdo al tamafo y la cantidad de
afluencia de publico.

2) Es el 6rgano encargado de centralizar y procesar la
informacion que se genere por la aplicacién de las
normas contenidas en el presente documento
narmativo.

3) Debera mantener permanente coordinacién con los
responsables de) Area de Seguridad de las Cortes
Superiores de Justicia y demas dependencias judiciales

\ a nivel nacional para el estricto cumplimienio de las
SR \Y : normnas contenidas en el presente documento
N\ normativo.

d. El Jefe de Seguridad o quién haga sus veces en la
dependencia judicial correspondiente, ejercerad el confrol y
cumplimiento por @ personal de segundad de las nomnas
contanidas en el presente documento normativo.

3.2.2. Nommas Especificas

N~ a. B! personal de seguridad de servicio en las puertas de
\x} ' ingreso de las diferentes dependencias del Poder Judizal,
7 asumiran el contral, registro y custodia de armas de las

persohas gue ingresan 2 las diferentes dependencias del
Poder Judicial, de acuerdo a las nomas y procedimientos
establecidos en el presente doccumento nomativo.

b Ei procedimiento para el control y custodia de armas se
e® JUp, inicia en los puntos destinados de ingreso a las
-y
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dependencias judiciales del Pader Judicial, contando para
ello con los elementos de apoyo siguientes:

1)  Arco detector y detector manual de metales.

2) Mesa de registro, casilleros y llaves para |a custodia de
drmamento.

3) Depdsitc de arena para desabastecer el afrma,
4) Agentes de seguridad.

El control, registro y custodia se sujeta a los procedimientos
siguientes:

1Y Toda persona en forma abligatoria, a momento de
ingresar pasard por el arco detector o detector manual
de metales y ante la sefial o presencia de metales,
procedera a despojarse de ks mismos dejandolos
encima de la mesa de registros, para su control,
registro y custodia comespondiente.

Estos articulos de metal no podran ser manipuiados en
ningun momento por el personal de seguridad y con
cortesia se le indicard que yuelva a pasar por el arco
detector o a través del detector manual, devolviéndole
los articuios gue no ofrezcan nesgo, hi peligro a la
seguridad en las instalaciones.

2) En el caso, que hubiera una nueva deteccién de metal,
se repetira el paso descrito en el parrafo anterior.

3) Toda persona que porte amna de fuego, debera mostrar
sU respectiva licencia vigente de posesidon y uso de
armma, como condicién para ingresar al local, ]a misma
que debera corresponder al portador.

4) Si el portador del arma de fuego no cuenta con Ia
licencia correspondiente © no est®¢ vigente, se
comunicara a la autoridad paolicial para la intefvencién
respectiva, registrando en el Cuaderno de
Ocurrencias al portador del arma, datos del -arma y
perscnal policial interventor.

3) Una vez verificada la licencia de porlar armas por parie
de personal de seguridad, el titular del ama la
depositara en el casillero que se le asigne, debiendo
llenar el Formuiario segin Anexo N° 07-Registro y
Custodia de Armas. procediendo a continuacién a
entregarle una Tarjeta segin Anexo N° 08- Control de
Arma de Fuego, para que pueda ingresar a la
dependencia judicial. En casoc de no disponer de

24
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6)

7)

8)

9)

10)

1)

casilleros, el arma quedara bajo la custodia del
personal de seguridad, hasta e! término de la visita.

El personal de sequridad se encuentra prohibido de
manipular el arma gue dejen en custodia los visitanies.

En caso de presentarse un incidente de tiro con el arma
del visitante, se dara cuenta a la Comisaria de fa
jurisdiccion en  forma  Inmediata, para las
investigaciones del caso, con el fin de deslindar
responsabiidades.

Cualquier ocurrencia suscitada durante el control y
custodia de amas, debera darse cuenta
opoertupamente por jos medios mas rapidos, al Jefe de
Seguridad. o quién haga sus veces o al Administrador
de ia dependencia Judicial, seguin sea el caso,
ralificando por escrito al inmediato superior.

De presentarse el caso de personas no exceptuadas
del control, registro y custodia de armas que opusieran
resistencia a los procedimientos establecidos, no se le
permdira el ingreso y se comunicara inmediatamente al
personal de la Policia Nacional del Peru, de la
localidad.

En caso de que un abogado intente ingresar a una
dependencia judicia! portandc armas, se efectuara el
procedimienio establecido, ante la negativa y/o
resistencia del cumplimiento de esta disposicidn, se
comunicara al personal policial, y se har4d de
conocimento de esta infraccién al respectivo Colegio
de Abogados ai cual pertenece.

Al témino de las labores, de permanecer algun arma
en custodia, se comunicard de inmediato al Jefe de
Seguridad o Administrador de la dependenaa judicial,
para que ponga a buen recaudo el arma en custodia. la
misma que sera entregada a ia Comisaria del sector o
mas cercana, con el acta correspondiente.

Las Unicas personas autorizadas y exceptuadas de todo
registro de armas son los Magistrados, asi como los
miembros de las Fuerzas Armadas y Policiales en servicto
activo en comision de servicio a la dependencia judicial,
unifomnado o de civil v el personal da resguarde de
autoridades debidamente identficadas, en ejercicio de sus
funciones.

E! Jefe de Seguridad o Administrador de la dependencia
judicial, debera colocar en los puntos de acceso de la sede

27
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un ietrero visible para tode visitante, con la anotacion:
“PROHIBIDO INGRESAR CON ARMA™.

f. Los Jefes de Seguridad o quienes hagan sus veces o los
Administradores de las dependencias del Poder Judicial,
seglin corresponda, instruirdn al personal de seguridad,
sobre al cumplimiento estricto de las disposiciones
contenidas en el presente documento narmativo.

3.2.3. Normas Complementarias

a. Las dependencias del Poder Judicial, a nivel nacional, con
dcceso al pablico, que no cuenten con determinados
elementos de apoyo establecides en el in¢iso b, numeral
3.2.2. de las Normas Especificas de la presente Directiva,
deberan adecuar el procedimiento de confrol, regisiro y
cusiodia de armas. conforme a lo establecido en el presente
documento nomativo.

b. La Subgerencia de Logisliica de la Gerencia de

Admimsiracion y Finanzas de Gerencia General y las

Oficinas de Administracion Distrital de las Cortes Superiores

de Justicia, serén las encargadas de la i/mplementacion con

arcas y detectores manual de melales, asi como de las

mesas de registro, casilleros, llaves y demas matenales que

el caso requiera para (a custodia de armas, que permitan

garantizar el adecuado cumplimiento de las disposiciones

da contenidas en el presente documento normativo. en

atencion a la evaluacibn y calificacion practicada

% o oportunamente por la Oficina de Seguridad Integral, de
'ﬂu& o acuerdo al tamafio y afluencra del publico.

'3.3. PREVENCION CONTRA INCENDIOS, MANEJO Y MANTENIMIENTO DE
EXTINTORES

3.31. Normas Generales

a. El Jefe de Segundad de la dependencia judicial, o quien

e haga sus veces:
v
, 1) Es responsable del cumplimiento de las normas
i confenidas en el presente documento normativo.
2) Es responsable de efectuar las gestiones para la
Implementacibn con sistemas y equipos para ia lucha
confra incendics, a fin de garantizar la seguridad
perscnal de los sefiores magistrados, trabajadores y
LRI bienes patrmoniales del Poder Judicial.
R B
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3) Verificar4 el cumplimiento de las medidas de
prevencién contra incendios en las dependencias
udiciales del 4mbito de su responsabilidad, verificando
se subsanen en especial los nesgos eléctricos en las
instalaciones.

Los Jefes de Oficina de Administracion de tas Cortes
Supenores de Justicia, dispondran que en los Depositos de
Cuerpos del Delito, se tomen |as siguientes medidas de
prevencion contra ncendios:

1)  Los vehliculos y otros materiales del cuerpo del delito
se encuentren  clasificados y  almacenados
ordenadamente, sin obstruir as vias de evacuacion

2) Los vehiculos del cuerpo del delito se encuentren sin
combustible en sus tanques (gasolina, petrolea y gas),
asi como, los bornes de bateria de ios vehiculos se
encuentren desconectados y cubierlos con cintas
aislantes, con el fin de evitar cortos circuitos.

3) Los balones de gas, oxigeno, etc., se encuentren
vaclos.

4) Los materiales toxicos sean embalados y sellados.
Es responsabilidad de los trabajadores del Peder Judicial:
1) El cumplimiento de las medidas preventivas que

impartan los Administradores y/c Jefes de Seguridad,
para evitar incendios en las dependencias judiciales.

2} Que al salir de sus oficinas al término de sus labores
diarias, verifiquen que todos los artefactos eléctricos,
electronicos, luces, equipos de computo, ventiladores,

fotocopiadoras, radios, aire acondicionado,
calentadores de agua, enfre ofros, se encuentren
desconectados.

El Jefe de Zona dei Area de Proteccién Interna, en
coardinacién con los Administradores de las dependencias
judiciales, de la ciudad de Lima, que no dependen de un
Jefe de Seguridad, capacitara a los trabajadores del Poder
Judicial, en la "Cultura de Prevencién Contra Incendios”.

La Oficina de Segundad Integral de la Gerencia General, es
el organo encargado de supervisar y de coordinar
permanentemente con los Administradores de las Cortes
Superiores de Justicia a nivel nacional, para la aplicacion de
ias normas contenidas en el presante decumento nomative.

2y
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Prevancién de Incendios

a.

Incendios

El fuego se produce, debido a tres factores: Material
combustible, calor y oxigeno. Ademas del matenal
combustible, el oxigeno y el caior, considera otro factor
llamado: reacciones no inhibidas en cadena.

Este ultimo factor es importante, parque en la extincién de
algunos tipos de fuego se utiliza &l polvo quimico seco, que
permite obstaculizar Ja reaccién en cadena entre
combustible y oxidante.

b. Factores Fundamentales del Fuego

C.

1) Material Combustible

El material combustible es el agente reductor (material
que arde al oxidarse). Puede presentarse en: Estado
s6hdo (madera, carbén, papel. telas. eic), estado
liquido (pinturas, gasolina, aceites. alcchol, etc.), vy,
estado gaseoso (acetileno, gas propano, etc.)

2) Calor

La temperatura adecuada {calor), es el factor que hace
que el combustible desprenda vapores inflamables e
incandescentes. Las fuentes de calor pueden ser
tuberias en conduccion de vapor, chispas de soldadura,
arcos y chispas de conductores eléctricos, fdsforos,
ciganmillos, etc. la cantidad de calor tiene gue ser
suficiente para que vaporice y ponga el combustible
especifico.

3) Oxigeno

Es el agente oxidante principal. E) aire que respiramos
contiene el 21% de oxigeno y para sostener la vida
necesitamos por lo menas una concentracion del 16%.

Clasificacién de los Fuegos

12 CLASE.- A - Producido por Ja combustién de sustancias
solidas tales como, papel, madera, telas,
paja, cera, asfalto, caucho, etc.

2° CLASE.- B.- Producido por la combustion de sustancias
liquidas, gaseosas Y combustibles. Su
caracteristica principal es que el fuego se
encuentra unicamente en la superficie de
su masa de combustibn Ejemplos:

)
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gasolina, kerosene, alcohol, aceites
lubricantes, aguardientes, etc.

CLASE.- C.- Producido en equipo de circuitos eléctricos

“activos”, esto es. con efectiva conduccién
de  electricidcad, fPor ello, la no
canductibllidad eléctrica del agente extintor
es de vital importancia. Cuando se trata de
equipo eléctnco "no acdtive’ este es, sin
carga eléctrica, se considera coma fuego
de clase “A" o "B".

4° CLASE.-D- Producido por combustion de metales

combustibles. Como magnesio, titanio y
sus aleaciones, sodio y potasio metalicos.

5° CLASE.- K- Producido por combustidbn de grasas

acumuladas en las cocinas,

Propagacién de Incendios

El fuego se transmite de una materna a ofra, y de un lugar a
otro, sucesivamente:

1)

2)

3)

4

Por Contacto Directo.- De maleriales inflamabies o
combustibles con una llama, es el medio mas comun
para gue e! fuego se difunda o propague. También por
transferencia directa de calor de un abjeto a otro.

Por Conduccion.- Es la transferencia de calor de un
cuerpo u objeto a ofro, a través de un medio de
conduccidn. Por lo general, el agente conductor que
Interviene es un cuerpo solido

Por Conveccion.- Es la transmisién de calor por un
medio circulante, sea gaseoso o liquido. La conveccién
de humo, calor y gases toxicos a través de aberiuras
verticales, plantea grandes riesgas a las personas gue
se encuentran en Jos Pisos superiores de 1a instalacion.

Por Radiaclién.- Los rayos y ondas de calor liberadas
en todas direcciones por un cuerpo caliente, se
desplazan en linea recta hasta que quedan absorbidos
o reflejados por ofro objeto. La cantidad de calor
radiante desde la fuente, aumenta con mas rapidez a
medida que sube la temperatura de la fuenie.

kR
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Procedimientos para sofocar el fuego

E! triangulo est4 formado por tres lados. Si eliminamos uno de
ellas, ;Qué pasaria? En igual forma, ,Qué pasaria si
eliminamos uno de los tres factores?

1) L Como eliminar el oxigeno?
Por medio de ASFIXIA 0 SOFOCACION.,
2) L CAmo eliminar el material combustible?

Por medio de REMOCION o CORTE aunque muchas
veces es el mas dificil, sobre todo, si es de gran
proporcion,

3) 2 Cémo eliminar el calor?
Por medio de ENFRIAMIENTO.
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f. Maedios de Extincién

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

Extintor: Es el aparato destinado a apagar fuegos por
medio de un agente axtintor, contenido en el mismo.

Extintor manual: Es el que permite un manejo y
transporte a mano.

Carga: Es la susianca que colocada en el extintor,
forma el agente extintor y produce |a presién para su
funcionamiento.

Agente extintor: Es la sustancia incombustible y no
carburante destinada a sofocar el fuego.

Capacidad: Es el volumen de agua contemdo €n el
recipiente.

Tiempo de descarga: Es el intervalo durante el cual el
extintor mamntiene su funcionamiento util

Alcance del chorroo Es |a linea honzontal
comprendida entre la vertical de la boquilia y el punto
en el que el centro de!l chomo, dsl agente extintor,
alcanza un plano horizontfal de referencia.

g- Terminologia de Extintores

1)

2)

Polve Quimico Seco (PQS).- Es un extintor de tipo
asfixiante, no conducior de la electricidad. Resulta
excelente en los fuegos de clase ‘B, tanto en recintos
cerrados como abiertos. Es eficaz en los fuegos de
clase “C" y uOfil en los de clase “A", cuando son
incipientes y supedicales.

El componente basico de polve quimico seco, es el
bicarbonate de sodio y bicarbonato de potasio.
Posteriomente, usando como agente extintor el fosfato
de amonio mono hidratado, es usado para los tipos A,
ByC.

De Bibéxido de Carbono {€C02).- Es un extintor de tipo
asfixiante, actia por dilucion de la atmosfera sobre la
superficie incendiada incluyendo el axigeno y evitando
que exista en cantidad suficiente para sostener la
combustidn, no es conductor de la ebectricidad

Es indicado para combatr incendios de la clase “B",
especialmente en los recintos cerrados, ya que el aire
Iibre pierde algo de su efectividad, porque las corrientes
de aire lo arrastran. De 1gual forma, es muy util en
fuegos de la Clase “C".

Cuando se use este fipo de extintor, en un lugar

cerrado y sin ninguna ventilacién, el operador nc debe
T3
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permanecer mucho tempo en ese ambiente puesto que
puede sufrir un desmayo por deficiencia de oxigeno.

El bhiéxido de carbono sale gasificado a una
temperatura de 110° bajo cero, por lo cual no debe de
cogerse directamente la TOBERA de aplicacidn, sino
por al mango, pues (a nieve saca produce quemaduras,
debe ser usado muy cerca del fuego ya que su maximo
alcance efectivo es de 1.50 metros, desde & extremo
dae la tobera, hasta (a bassa del fuego.

h. Modo de Operar Extintores

Llevar el extintor al sitio del incendio
Quitar el pin o0 pasador de segundad.
Sacar la manguera y manteneria en la mano izquierda.

Apretar el gatidlo de! pitén de ia manguera y dirigir ia
descarga a la base de! fuego en forma de zigzag.

Mantener |a dascarga por algunos segundos, luego de
apagadas las llamas para evitar que el fuego reviva.

i. Recomendaciones para el uso de Extintores

Revisar, en forma penddica el estado de los cilindros,
mangueras, valvulas. asi como, la fecha de carga y
comprobar su peso correcto.

Los extintores deben estar a una altura de 1.5 metros
aproximadamente,

No bioquear los extintores con buitos, vehiculos o
cualquier otro objeto que dificulte su rapiia localizacién
Y Uso.

Estudiar y tener siempre presente, €l area que cada
extintor puede cubnr, teniendo en cuenta la clase de
riesgas existentes.

Verificar s1 la cantidad y distribucion son carrectas y si
tiene la sefalizacion de ubicacion de cada extintor,
sequn normas de INDECOPI

Todo extintor debera contar con Instrucciones sabre su
uso adecuado y manejo correclo; si es posible, a base
de dibujos de facil cornprension.

3.3.3. Manejo de Crisis en casos de Incendios

a. Qrganizacién de la {s) Brigada (s) Contra Incendio:

o\,
I oy Y
l|f; I'.I.'.’fl:' ],!
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f)
b)
¢)
d)
e)
a.
b.
C.
d.
e,
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Un (01) Jefe de Brigada
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2) Un (01) Asistente
3) Equipos contra incendio (04 integrantes por equipo).

Tareas y Responsabilidades da los Jefes de Seguridad y
Administradores de las Sedes Judiciales

1. Antes:

D

2)

X}

4)

Organizar el Subcomité de Seguridad para
Manejo de Crisis y la (s) Brigada (s) Contra
Incendios, previa capacitacion.

Capacitar y concientizar a todo el personal de la
dependencia judicial. en las siguientes medidas
preventivas para evitar incendios:

a) Evitar la sobrecarga de circuitos eléctricos, y
no hacer demasiadas conexiones en contacios
miltiples.

b} No sustituir fusibles por alambres, ni usar
cables ¢ cordones eléctricos dafiados o
parchados.

c) Antes de salir de la oficina, verficar que los
aparatos elctricos y electronicos, estén
apagados y desconectados.

d} No almacenar inadecuadamente productps
inflamabies, los cuales deberan ser guardados
en recipientes cerrados y en lugares
ventilados.

e) Prohibir el uso de wvelas, cenlios,
encendedores, entre otros en los archivos vy
oficinas del Poder Judicial.

f) Los trabajadores se encuentran impedidos de
fumar o encender fuego dentro de las
instalaciones de la Institucién (Art. 35° del
Reglamentc de Seguridad e Higiene del Poder
Judicial).

Venficar y subsanar las condiciones inseguras, en
especial las instalaciones eléctricas de las
dependencias cambiando las llaves cuchilla por
llaves terrmo magnéticas

Capacitar a todo el personal en la lucha contra
incendios (uso de extintores y realizar practicas
con los que se encuentran con carga vencida
antes de entregarios para su recarga).
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3)

6)

7)
R)

9)

10)

1)

12)

13)

Implemantar sistemas y equipos para la lucha
contra incendios, con el fin de garantizar |a
seguridad personal de los sefiores magistrados,
trabajadoras y bienes del Poder Judicial.

Inspeccionar peridédicamente el material de lucha
contra incendios para verficar su estadoc de
operatividad.

Coordinar los procedimientos de evacuacion

Coordinar con el Jefe del Comité de Manejo de
Crisis todo lo relacionado con [as comunicaciones
infemas y extermas y con el Cuerpo General de
Bomberos mas proxima para efectos de apoyo
externo.

Solicitar |a recarga de extintoras con la debida
anticipacion a la fecha de vencimiento

Solicitar capacitacién al Cuerpo de Bomberos,
INDECI, Municipalidad de su Sector (Area de
Defensa Civil), etc.. en la lucha contra incendios.

Programar simulacros de lucha contra incendios y
procedimientos de evacuacién.

Mantener el Plan de Segundad y Evacuacion
actualizados.

Otras actividades propias de cada local o
dependencia.

Durante:

1)

2)

3}
4)

5)

Accionar la seijal de alarmma de incendio y avisar a
los bomberos al TELEFONO 116, o al teléfono del
Cuerpo General de Bomberos de ia localidad.

Conservar la calma, evitando provocar el panico
general,

Ocupar su puesto de Lucha Gonfra Incendio.

Llevar el exiintor al lugar del incendio, quitar el pin
0 pasador de segundad, sacar la manguera y
manfener en la mano izquierda; una vez
detectado la clase fuego apretar el gatillo del pitédn
de la manguera, dingiendo la descarga a la base
del fuego en forma de zigzag, luego de apagadas
las llamas se mantendra por algunos segundos
para evitar que el fuego se encienda.

No ulilizar los ascensores.

Y6
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B8) Siseincendia la ropa de alguna persona, no dejar
correr a la victima, porque avivard las llamas,
procurar qua s& amroje al piso y que ruede
lentamente, aunque tenga que hacerlo una
zancadilia si fuera necesano; en caso de tener
una manta a la manc envolverla, evitando cubrir la
cabeza para que no respire ios gases y humos.

7) Si la puerta es la Unica salida, verificar gue la
chapa no esté caliente antes de abrirla; sl lo esta,
no abrir.

8) Si el fuego obstruye ias salidas, no desesperarse,
colocarse en el lugar mas seguro y esperar el
rescate.

9) Si hay humo, colocarse o mas cerca posible del
piso y desplazarse a gatas. Si es posible, con un
trapo humedo taparse la boca y nanz.

10) Coordinar con |as brigadas de rescate, primeros
auxilios y evacuacion, poner en ejecucién el Plan
de Contingencias.

11) No interferir en las actividades de bomberos y
brigadas de Defensa Civil.

12) Mantener informado al Jefe del Comité de Manejo
de Cnsis sobre |a situacibn y las acciones en
ejecucion.

3. Despuéas:

1)  Alejarse del area incendiada, porque el fuego se
puede reavivar.

2) Esperar que las auloridades del Comité de
Defensa Civil confirnen que no haya peligro.

3) Evaluar la situacion posterior a la crisis, en
coordinacién con los jefes de brigada.

4) Informar al Jefe del Comité de Manejo de Cnsis, y
a las autoridades competentes del Poder Judicial.

Evacuacién en caso de Incendios

Los Jefes de Seguridad o en caso no hubiere, los Administradores
de las dependencias judiciales, en situaciones de emergencia que
podrian presentarse, evaluaran la situacion en forma oportuna en
cada caso, y de estimar un peligro de vida de las personas o la
desiruccion de Ios bienes o de la instalacidn, dispondran la
evacuacibn dentro de los siguentes fenomenos. a) Sismos
(temblores o tememotos), incendios, explosiones {como

37



—

/ N,
’/_ N . \::-*,\"‘\I
N | ) ‘HT‘—‘.':\
' , P ~
v AN lj
[LR= . " f

B S

S Sy sy

whey - 4%

consecuencia de sabotaje, atentados y otros), contaminacion
(gas), terrorismo.

a Las pnoridades para la evacuacién seran las personas,
documentos y materiales.

1) Personas.- En cuanto a las personas, el criterio sera- 1)
Menores, Incapacitados fisicos 0 mentales, Mujeres,
Hombres.

2) Documentos.- En caso de documentos o valores
refendos a la administracién de )usticia, debera estar
clasificado y categorizado, asignando su prioridad para
ser evacuados.

3) Material.- El material es aguello que se uliliza o sirve
para desarrollar las actlividades dentro de la instalacién,
como computadoras, impresoras, fax, maquinas de
escribir, mobiliario y otros.

b. El Jefe de Seguridad ¢ en caso no lo hubiere, el
Administrador de la dependencia judicial debera realizar las
acciones siguientes:

1) Asumir la direccién y contrel de toda la operacién.

2) Coordinar con los érganos de apoyo interno, asi como el
apoyo extermno tales como: Defensa Civil, Cruz Roja.
Bomberos, Policla y olros sectores de socorro y
asistencia.

3) Organizar y maniener entrenados a todo el personal de
segurndad de la dependencia judicial.

4) Cumplir con el control y chequeo, en epoca normal, de
los medios y recursos para la operacion.

¢. E! Personal de Proteccidn Interna debera realizar las
acaones siguienties:

1) Actuar de acuerdo a las indicaciones del Jefe de
Sequridad, supervisor 0 en caso no hubiere por el
Administrador de la dependencia, dando cumplimiento
el Plan de Evacuacidn.

2) Adoptar un comportamiento de mutua cooperacion.

N d. En la instalacién de la sefalizacibn e dentificacién de
W ambientes, debera tener en cuenta.
- 1)  Tener la correcta sefializacion que permita que sea

conocida por todos y que en el momento de una crisis
(emergencia) sea de rapido y fact entendmiento
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2)

Debera estar indicado el nombre del ambiente,
asimismo, cualguier identificacidn o cambio debe ser
conoado por todos.

e. En el caso de las RUTAS DE ESCAPE debera tener en
cuenta lo siguiente:

Rutas da Escape:

1)

2)

3)

4)

Pasadizos:

a) Estaran senalizados e iuminados.

b) En todos los pasadizos estaran sefalizadas las
rutas de escape con flechas pintadas de verde a
la aitura de Jos 0jos y con la palabra “SALIDA".

c) Los pisos estaran limpios y sin defectos ya gue
podrian ocasionar caidas a las personas durante
la evacuacién.

d) En los pisos no deben haber objetos como sillas,
sillones, maceleros, eic que impidan una facil
salida.

Puertas:

a) Deberan abrirse hacia afuera para faciiitar la
evacuacion.

b) Las paredes cercanas 3 las puertas tendran
letreros verdes con la palabra "SALIDA" y la
flecha en la direccion que debe seguirse.

¢) Deberan estar libres, cuidando
permanentemente que no estén blogueadas por
cualquier mueble u objeto que impida una facil
evacuacién.

d) Las puertas clausuradas y los accesos cerrades,
estaran claramente seiialados.

Escaleras:

Deberan estar libres de todo material que impida el
paso de |las personas y debidamente sefalizadas.

Comunicacion:

a)

b)

La instalacion que esté dolada de un sistema de
alarma, seri accionada dando aviso de la
evacuacidn

Be no contar con alammas o presentar falias el
sistema de alarma, debera usarse sitbatos,
megafonos u otros elemantos de aviso.
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5) Zona de Reunlén:

a}) Luego de estudios té&cnicos de seguridad o
tomando en cuenta las diversas recornendaciones
sobre seguridad, se deben eslablecer las zonas
de reunién a las que irA la persona en caso de
evacuacion.

b) Las zonas deben de identificarse con numeros o
nombres y de ser areas internas, colocar
cercanas a ellas elementos de segundad
necesarios y gue sean utiles, como megéafanaos,
botiquin de primeros auxilios, lintemas, palos,
picos, cuerdas y otros.

Las dreas de seguridad sismicas seran lugares
donde encontrard proteccién el personal en
cualguier movimiento sismico. Estas areas
pueden ser externas (plazas, pargues, paseos,
calles anchas, avenidas, playas de
estacionamiento o jardines extenores) o infemas
(patios amplios, jardines intenores).- En las areas
externas debera de existir un armario o una banca
conteniendo herramientas, elementaos y material
0t para casos de emergencias (palas. picos,
patas de cabra, cizallas, combas, baretas,
martillos, alicates, desammadores, un radio
transistor da largo alcance, un balén de gas
pequefio, lintermas, botiguin de primeros auxilios,
etc.), y 1a llave estara ubicada al lado del armario
0 banca en una cajita segura debidamente
acondicionada.

-

3.3.5. Condiciones y Uso de Extintores

Condiciones.-

a) La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General del
Poder Judicial - OSl, los Administradores de las Corles
Superiores de Justicia, son los responsables de supervisar el
cumplimiento de las normas establecidas; asi como de
procesar la informacién que se genere por |3 aplicacién de las
normas contenidas en el presente documento normativo.

"~ b) Los Responsables de Seguridad o en caso no lo hubiere, el
Admnistrador de |a dependencia judicial. realizaran las
acciones siguientes:

1) Controlar el empleo, mantenimiento, recarga y buen estado
de conservacion de los extintares asignados en el ambito
de su junisdiccion.

()
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2) Remitir semestralmente a la Oficina de Seguridad integral,
el informe de |a situacion de los extintores, indicando la
fecha de vencimiento de carga. de acderdo a |los
requerimientos establecidos en el Formulario seguin Anexo
N° 09- Existencla de Extintores, ¢l mismo que forma parie
integrante del presente documento normativo.

3) Realizar las gestiones necesarias a fin de tener siempre
operativos los extintores de sus respectivas dependencias.

4) La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General,
mantendra permanente coordinacion con {0s responsables
del Area de Seguridad de las Cortes Supenores, para el
cumplimiento de las normas contenidas en el presente
documento normativo.

5) Los requisitos minimos para realizar la verificacién de
extintores portatiles se encuentran establecidas en la
Noma Técnica Peruana NTP 833.030/2003.

Uso da Extintores.-

a.

Los extintores seran distribuidos en las areas de acuerdo a las
normas establecidas por el Institulo Nacional de Defensa Civil
{INDECI).

Los extintores seran colocados en lugares visibles, de facil
accesv y debidamente sefalizados de acuerdo a las normas
establecidas por INDECI.

Los requisitos minimos para realizar la verificaciéon de extintores
portaties se encuentran establecidas en la Norma Técnica
Peruana NTP 833.030/2003.

Para el uso de Extintores se tendrd en cuenia las Nomas
Generales, Terminolegia y Modo de Operacion de los Extintores,
establecidas en el Anexo N° 10- Normas para la Utilizacion de
Extintores Portatiles, el mismo que forma parte integrante del
presente documentos normativo.

El Responsable de Seguridad o en caso que no lo hubiera, el
Administrador de la dependencia judicial, coordmard con las
Instituciones competentes (instituto Nacional de Defensa Ciwvil.
Cuerpo General de Bomberos y otros). con la finalidad de
impanir instruccidn a los agentes de seguridad y brigadistas de
la dependencia sobre el empleo de los extintores.

Los extintores con fecha de vencimiento, cuya recarga este
autorizada, se dtilizaran para realizar (as practicas sobre el uso
de extintores con los brigadistas de lucha contra incendios.
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3.32.6. Mantenimiento de Extintores

a.

El Responsable de Seguridad o el Administrador de la
dependencia, verificaran que ios lugares donde estén ubicados
los extintores se encuentren en perfecto estado de limpieza y
orden, asi mismo, que se haya realizado el cambio de las piezas
en mal estado encontradas en las nspecciones periddicas.

Se constatard que no existan condiciones en ja zona que afecten
el estado fisico del extintor (filtraciones de agua, humedad, fallas
eléctricas y otros) que disminuyan su vida Util.

Debera realizarse inspecciones periodicas a los extintores para
verificar: la cantidad, pesc adecuado, fecha de vencimiento y si
tenen alguna falla o defecto fisico (seguro maicgrado,
mangueras deterioradas, fuga de gas, manometro y otros).

3.3.7. Racarga de Extintores

a.

El Responsable de Segurdad o & Administrador de la
dependencia deberan :

1) Efectuar una inspeccién a la empresa seleccionada para
recargar los extintores, a fin de verificar s| ésta cumple con
los requisitos para realizar dicho trabajo.

2) Solicitara a (a Sub Gerentia de Logistica o0 a (a Oficina de
Administracién Distrital, 1a recarga de los extintores, con un
minima de un (01) mes de anticipacion a la fecha de su
vencimiento.

3) Verificara que los exintores que van a ser recargados sean
utilizados en la capacitacion del personal de seguridad y
brigadistas, y al momento de ser entregados para Su
recarga se encuentren completamente vacios.

El Administrador de la dependencia nombrara un venficador para
observar que Ja empresa designada para la recarga de
extintores, realice el trabajo solicitado, quien presentara un
informe al término de los traba(os.

La recarga de los extintores se realizaran por tercios, con la
finalidad de afrontar con éxito cualquier amago de incendio que
se pudiera presentar.

Para la recarga de Extintores se tendra en cuenta las
disposiciones establecidas en el Anexo N° 11 Especificaciones
Técnicas para la Recarga de Extintores PQS y CO2, el misme
que forma parte integrante del presente documento normativo.



3.4 ALTERACION DEL ORDEN PUBLICO, ATENTADOS, TOMA ODE
REHENES

3.4.1 Normas Generales

a. El Responsabie de Seguridad de la sede, Administradores
de las Cortes Superiores y Administradores de las sedes
judiciales a nivel nacional, son los responsables de dar
cumplimiento de las nomas contenidas en el presente
documento normativo.

b. E! Responsable de Sequridad y los administradores de las
sede judiciales a nivel nacional, son responsables de
concientizar al personal en la “Cultura de la Prevencién”,
a fin de controlar y supervisar al cumplimiento de las
normas sobre seguridad, para evitar en [0 posible que se
prasenten Situaciones de Crisis en las sedes judiciales.

c. El Responsable de Seguridad de la sede y en caso no
hubiera, los administradores de las sedes judiciales a nivel
nacional debera.

1) Informar a la Oficna de Seguridad Integral, las
activilades de sequridad desamrolladas, ocurrencias y
acciones tomadas frente a Situaciones de Crisis.

2) Efectuar simulacros de evacuacién en casos de
Situaciones de Crisis en las sedes judiciales que se
\ encuentran en su area de responsabilidad.

d. Los Agentes de Segundad de la Oficina de Seguridad

. Integral, que prestan servicic en las sedes judiciales,

< deberan dar cumplimientc a las disposiciones emanadas
por el responsable de la seguridad.

e. La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General, es
el 4rgano encargado de centralizar y procesar la
informacidn que se genpere por la aplicacién de las normas
cohtenidas en la presente Directiva.

f. La Oficina de Seguridad Integral, mantendra permanente
coordinacion con los responsables del area de segundad de

S la Cortes Supenores y demas sedes judiciales a nive
\]“"_, nacional.
e
3.4.2 Normas Especificas
a. El Responsable de Segundad de (a sede o si no hubiera, &l
’ Administrador de la Corte Superior de Justicia ¢ el
w0 Adrministrador de las sedes judiciales a nivel nacional, junto
Y o {«5 con el Subcomité correspondiente deberan organizarse para
. "é.v‘
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afrontar Situaciones de Crisis que se presenten en los
diversos locales del Poder Judicial.

Para ello deberad considerarse como participantes un
Presidente {(autoridad del mas alto nivel de la sede judicial),
Secretario (a cargo de las comunicaciones), Encargado de la
seguridad del local en Crisis por parte del Poder Judicial
(hombre de enlace entre el Poder Judicial y la PNP),
Brigadas de Lucha Contra Incendios, Evacuacion, Primeros
Auxilios, Busqueda y Rescate, etc., con sus nombres.
Teléfonos, tunciones y responsabilidades {antes, durante y
después de cada crisis), dicho organigrama se mantendra
actualizado en forma permanente.

Los teléfonos o anexos de cada puesto de seguridad se
tendran codificados los numeros telefonicos de emergencia
de todos !os arganismos de apayo intemo y externo (Policia
Nacional del Peru, (nstituto Nacional de Defensa Civil,
Sequridad Ciudadana, Bomberos y otros).

3.4.3 Alteracién de Orden Pablico

ANTES:

a. Organizar el Subcomité de Segundad para el Manejo de
Cnisis.

b. Establecer comunicacion eon la auteridad del Poder Judicial
de mas alto rango dei local o dependencia.

¢. Mantener inforrnado de la situacién a la autoridad judicial de
mas alto rango del local o dependancia que tenga que
asumir el control de la cnsis, manteniendolo informado de |a
situacion,

d. Coordinar con la dependencia de la Policia Nacional del Pert
correspondiente sobre el apoyo externo.

e. Inspeccionar el material y equipo de comunicaciones a
emplearse en caso da una cnsis.

I Coordinar procedimientos de evacuacion,

Coocdinar lo relacionado a las alarmas y comunicaciones
intericres con el personal de la sede y las comunicaciones
exteriores con los elementos de apoyo extemo.

Coordinar acciones de apoyo médico y el apayo exierno que
5€a necesdario

DURANTE:
a. Comunicar del hecho a la autondad del Poder Judicial de mas

alto rango del local o dependencia.
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b. Tomar acciones que estén dentro de su ambito de
competencia, de acuerdo a ia evaluacion de la situacion

c. Instalar el Subcomité de Segurdad, con el fin de apoyar Ias
acciones que desarrolle la Policia Nacional del Peru.

d. Disponer que las Brigadas se encuentren en condiciones de
actuar en apoyo de la autongdad que asume el control.

e. Brindar las facilidades del caso para las comunicaciones y
otros requerimientos a la autoridad policial que asume el
control de la situacion.

f. Llevar un registro de los hechos.
DESPUES:
a. Coordinar el apoyo extemo gque sea necesaro.

b. Tomar las acciones que estén dentro de su ambito de
competencia, de acuerdo a la evaluacién de la situacién.

c. Mantener informado de la situacion a la autoridad del Poder
Judicial de mas alto rango del local o dependencia.

d. Llevar un registro de los hechos.
3.4.4 Llamadas Telefénicas Amenazantses y/o Terrorismo Blanco

ANTES:
a. Organizar el Subcomité de Seguridad para el Manejo de
Crisis.
b. Capacitar al personal en obtener el maxima de informacion
cuando existan llamadas amenazadoras.

c. Inspeccionar al material y equipoc de comunicaciones de
seguridad a emptearse durante una situacion como ésta, a
fin se encuentren en optimas condiciones de uso.

d. Coordinar procedimientos de evacuacion con el Jefe de
Brigada de Evacuacion.

e. Coordinar con el Subcomité de Seguridad lo relacionado a
las alanmas y comunicaciones inleriores con el personal del

‘tﬁh local o dependencia judicial y extenores corn los elementos
\- - de apoyo extemo.
< f. Coordinar con la auteridad policial de la dependencia PNP,

mas cercana y con la Unidad de Desactivacion de
Explosivos de a PNP para la gjecucion de las acciones de
apoyo.
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DURANTE:

a. Apoyar al Jefe de la Brigada de Evacuacidon de ser
necesario gjecutar &l Plan de Evacuacion.

b. Evaluar la llamada con el fin de infomar a la autoridad
policial correspondiente, manteniendo informado al
Subcomité de Seguridad.

c. Obtener la maxima inforrnacion de parte del Recepcionista,
cuando exista una llamada andnima donde se indique la
colocacion de un artefacto expiosivo:

1) Tratar de grabar la llamada, si tuviera a la mano el
sistema apropiado.

2) identificar el sexo de la persona y &l tono de voz.

3) Anpotar todos los datos que da la persona que esta
amenazando por teléfono.

4) De ser posibla continué con la conversacion, tratando
de obtener informacion de:
¢Quien llama y/o a nombre de que organizacién?
&0e qué lugar esta llamando?
¢Dande piensa dejar el explosivo?
¢ Qué tipo de bomba es?
LUsted colocd la bomba?
2 Por qué?

d. Al finalizar la conversacién o si detecta un paquete
sospechoso, avisar al Responsable de Seguridad, al Jefe
de la Oficina de Administracion de la Corte Suprema, Corte
Superior de Juslicia o quien haga sus veces en las
dependencias del Poder Judicial a nivel nacional, quienes
tomaran las acciones del caso

e. Comunicar a la Unidad de Desactivacién de Explosivos de
su sector,

DESPUES:

a. Los Brgadistas de cada piso, deberdn informar a su jefe
inmediato si hubiera alguna novedad durante la evacuacion.

b. Deberan verificar st el personal que fue evacuado no ha

sufrido danos y si fuere el caso comunicar a la Brigada de
Primeros Auxilios, para su atencién inmediata.

Si hubiera personal que no haya sido trasladado durante ia
evacuacion, debera informarse de inmediato al Jefe de su
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Brigada y al Responsable de Seguridad del local ©
dependeéncia, para las acciones raspectivas.

En caso de captura de personas sospechosas ¢ en
situacidn n fraganti, se debera poner a disposicion de la
autoridad policial correspondiente, quien en presencia de un
Fiscal levantara el acta de intervencion.

En caso de no encontrarse explosivos en las instalaciones,
el Responsable de Seguridad en coordinacién con la
Adminisiracién del local o dependencia, dispondran que los
trabajadores retomen a sus centros de labores.

Una vez culminados los hechos, los Jefes de Bngadas de
cada piso y personal de seguridad del local 0 dependencia,
que panrticiparon en la situacién de crisis, deberan formular
el informe respectivo, sobre (0s hechos suscitados en el
edificio, los cuales deberan ser entregados al Subcomité de
Seguridad, para los tramites correspondientes.

3.4.5 Identlficaclon de Explosivos en Correspondencia

a.

Al recibir correspondencia, paquetes y/o cualquier otro
objeto, observarlo detenidamente y detemminar si reune
algunas de las siguientes caracteristicas

1) SOBRES AEREOS: Muy gruesos hasta de sais (6)
milimetros de espesor 0 con un peso superior a los 60
gramos aproximadamente.

2}y PAQUETES: Con un peso, que puedan ser explosivos
o incendiarios.

J) UNA MARCA POSTAL: Si es del extranjero y algdn
nombre o direccién del remitente, que no esta escrito.

4) ESCRITURA: Con faltas de oricgrafia, en copia
fotostatica, estilo extranjero, entre otros.

5) BALANCE: Si el contenido es irregular, es sospechoso.

6) PESQO: Si este parece ser excesivo para su tamafo
(segun su criterio) tratelo con cuidado.

7) OLOR: Algunos exploswos tienen un aroma a mazapan
o almendras.

8) AGUJERQOS: Parecidos a los producidos por una grapa
0 engrapador, que son alambres que hacen la conexién
para la explosién.

9) PALPAR: En el caso de las cartas, indicara que solo
hay papel doblado dentro del sobre (eso mostrara
nomalidad). Si hay aigo duro como una plancha de
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carton o metalica, alambres y que su intenor se
encuenire un bulto algo parecido a (a masa del pan,
medio blando, mostrara anormalidad.

10) ASPECTO: Si el sobre o paquete se encuentra
hamedo, sera signo de anormaldad ya que usualmente
los explosivos exudan.

b. En caso de determinar que l|a correspondancia es
sospechosa realice las acciones siguientes:

1) Alslar el paguete g sobre, no tocarlo ni moverio.

2) No doblar el sobre o paquete ni colocarlo en agua o un
lugar humedo, porque puede generar una reaccion
quimica.

3) No tratar de investigar su contenido abriéndolo.

4) En paquetes u ofrendas sea cualguiera (ejemplo:
flores) escuche el sonido de funcionamiento de un reloj
(tic-tac).

5) Colocar el sobre o paquete en un cilindro metalico que
contenga una malla de hilo o nylon suspendido. Sino se
dispone de este medio, coidquelo en una superficie
plana lo mas lejos posible de otras oficinas o©
instalaciones, abriendo puertas y vantanas para fadilitar
la salida de la onda explosiva.

€) Evacuar a lodas personas del area inmedialamente en
orden y sin causar panico.

7) Prevenir neufralizar un incendio, tenga a la mano un
extintor.

8) Reportar al Centro del Control.
9) Desconectar la energlia eléctrica

10) Mantener a todas las personas alejadas del objeto
sospechoso, por o menos a 100 metros de distancia.

11) Dar cuenta al Responsable de Sequridad del local o
dependencia judicial.

12) Avisar a la Unidad de Desactivacion de Explosivos
yd (UDEX), para lo que debera de tener actualizados los
teléfonos para este tipo de emergencias.

3.4.6 Atentados Terroristas

ANTES:

o%¥ YUy, a. Organizar el Subcomité de Seguridad para el Manejo de
. Cnsis.
4K
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d.

e.

Verificar rutas y revision de procedimientos para
evacuacion.

Coordinar todo lo relacionado a las alammas vy
comunicacicnes interiores con el personal de seguridad y
con los elementos de apoyo extermo.

Dar cumplimiento al Plan de Seguridad.

Coordinar el apoyo externo de contra-incendios y de auxilio
médico.

DURANTE:

a.

e

El personal que conforma el Subcomité de Seguridad y el
personal de seguridad, apoyaran en la evacuacidn durante
un atentado terrorista.

El personal de seguridad y las Brigadistas de Defensa Civil
velaran por la integridad fisica de {os sefiores magistrados,
trabajadores y publica en general, durante la evacuacion, en
caso de atentado terrorista.

Avisar a la Umdad de Desactivacidon de Explosivos {UDEX).

Mantener informado de la situacion a la autoridad del Poder
Judicial de més alto rango del Iocal o dependencia.

No interferir con las medidas de seguridad que tomen el
personal especializado en esfe tipo de situaciones.

DESPUES:

a.

El personal de seguridad y Jefes de Brigadas de cada piso.
verificaran y evaluaran los dafios producidos en el local o
dependencia {widas humanas, equipcs, matenales y acervo
documentario).

Disponer las acciones al equipo de remocidn que
conforman Jas Brigadas de 0Defensa Civil del local o
dependencia, de acuerdo a la evaluacion de dafos.

Mantener informado de los acontecimientos al Subcomité
de Seguridad de la sede.

Mantener el control del personal en las areas de reunién,
con la ayuda de los equipos que confarman las Brigadas de
Defansa Civil.

Formular el informe respectivo, a cargo de los jefes de
brigadas de cada piso y personal de seguridad del local o
dependencia que participaron en la situacion de crisis,
sobre los hechos ocummidos y remitir al Subcomité de
Seguridad, para los tramiles correspondientes. una vez
culminado los trabajos de verificacign de daras u otros.
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f. Mantener informado de la situacion a la autoridad del Poder
Judicial de mas alto rango del local o dependencia.

3.47 Toma dae Rehanes

ANTES:

a. Organizar el Subcomité de Seguridad para el Manejo de
Crisis, para esle lipo de situaciones.

b. Coordinar la capacitacion del personal a fravés de charlas.

Inspeccionar el material y equipo de comunicaciones de
seguridad a emplearse durante la toma de rehenes.

d. Programar secciones de entrenamiento y simuiacro para
acciones a adoptar durante |a toma de rehenes.

e. Verificar e inspeccionar que las rutas de escape para la
evacuacibn no se encuentren obstruidas, en casos de ser
necesaras.

DURANTE:

a. Comunicar el hecho al Subcomité de Seguridad de ia sede,
a fin adoptar medidas preventivas del caso y solicitar el
apoyo necesario de las Fuerzas Especializadas.

b. Asumir el control de la Crisis, manteniéndclo informado de
la siluacion.

c. Comunicar el hecho a la Oficina de Segundad Integral
aislando la zona donde se encuentra el foco de la Crisis.

d. Disponer gue todas las Brigadas de Defensa Civil y el
personal de seguridad se encuentren en condiciones de
actuar, en caso sea requendo su apoyo.

e. Brindar las facilidades correspondientes de comunicaciones
y ofros requerimientos en apoyo a la solucion de la Crisis.

f. Auxiliar a las psarsonas que requieran ayuda médica,
brindandole los pnmeros auxilios, preparando su
evacuacian en coordinacion con el apoyo externo.

g. Registrar el hecho en forma detallada anotando las horas, el

\\1\. Centro de Salud al cual fue evacuado el paciente, el
\N-/ diagnadstico inicial y otros aspectos del detalie.
yd DESPUES:

a. Mantener informado de los acontecimientos al Subcomité de
Seguridad de la sede.

b. Formular el informe respeclivo, a carge de los jefes de
brigadas de cada piso y personal de seguridad del loecal o
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dependencia que participaron en la situacion de Crisis, los
hechos ocurridos y remitir al Subcomité de Seguridad, para
los tramites correspondientes, una vez culminado los
trabajos de verificacién de daftos u otros.

INDIVIDUALIZADO ODE SEGURIDAD A CARGO DEL

PERSONAL DE LA POLICIA NACIONAL DEL PERU
3.5.1 Normas Generalss

El personal de la Policia Nacional del Peru, comprendido en el
Servicio de Apoyo Individualizado (SAl). es el encargado de |a
seguridad exterma perimétrica de las instalaciones de las
dependencias del Poder Judicial ubicadas en la Ciudad de Lima
y la Provincia Constitucional del Callao (Corte Superior de
Justicia de Lima, Lima Norte y Callao), percibiendo una
compensacion econdmica por dichos servicios.

El personal de la Polcial Nacional del Pera, para ser
considerado en el Servicio de Apoyo individualizado (SAl),
debera presentar a la Oficna de Coordinacion del Area de
Asuntos Paliciales de la PNP y del SAl de la Oficina de
Seguridad Integral (OSl), la respectiva autorizacidén escrita
expedida por su Comando, la iitma boleta de pago, centificado
y/o autorizacion y revista de su armamento particular Asimismeo,
debera portar su Camé de identidad Personal (CiP), vara de
goma, silbato y presentarse cormectamente uniformado.

E! personal de la Policial Nacional del Peni {PNP), de mayor
jerarquia o antigledad, asumira la responsabilidad del control y
supervision gel servicio en cada dependencia judicial, teniendo
en cuenta que los grados y la antigiedad son irrenunciables,
debiendo reporiar con el parie respectivo a la Oficina de
Seguridad Integral, las novedades, incumplimiento y actos de
indisciplina u ofros, gque atenten contra el resguardo y seguridad
durante su servicio.

El Personal de Policia Nacional del Peri, en todo momento
debera demostrar su formacién profesional, trato cortés, aplomo
y compostura durante su contacto con el pablico interno y
extemo.

€l Responsable de Seguridad y/o el Jefe de la Oficina de
Administracion de las dependencias del Poder Judicial,
controlard que el Servicio de Apoyo Individualizado (SAl). se
instale oportuna y adecuadamente, informando de inmediato al
Centro de Control o a Ia Oficina de Seguridad Integral, sobre
cualquier iIncumplimiento o inasistencia.

El personal (PNP), gue no cumpla con presentar a autorizacion
mensual expedida por su Comando para los efeclos de la
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prestacion de esta modalidad de servicio, debidamente visado
por el Comisario PNP de la jursdiccion, serd separado del
servicio por no cumplir con los requisitos exigidos para ser
calificado como apto para el Servicio de Apoyo Individualizado.

g. El personal comprendido en el SAl en el desempefic de 3us
actividades, dependera del Responsable de Seguridad y/o Jefe
de la Oficina de Administracién de la dependencia judicial
respectiva, en la que presia el servicic mencionado.

3.5.2 Competancias

a. El Personal de la Policial Nacional del Peru (PNP) del Servicio
de Apoyo [ndividualizado (SAl), se limitara esirictamente a
cumplir con su labor de seguridad, orden publico y resguardo
externo perimétricc de las dependencias del Poder Judicial
correspondientes.

b. El Responsable de Seguridad y/o Jefe de la Oficina de
Admimstracién de la dependencia judicial tiene ia obligacion de
remitir a la Jefatura de la Oficina de Seguridad Integral de la
Gerencia General, cada 10 dias, la relacion de asistencia del
personal del SAl y cada primer dia 0til del mes siguiente (a
relaciébn  correspondiente al mes anterior debidamente
refrendadas, con (@ fnalidad que el personal de de Asuntos
Policiales de la PNP y del SAl de la Oficina de Seguridad
Integral, proceda a la elaboracién de las planillas de pago en
forma oportuna.

c. El Personal del SAl debera efectuar la labor de ronda y vigilancia
extema en forma permanente duranie (as horas gue dure el
turno diumo, a fin de prevenir cualquier accién delictiva al intarior
o a inmediaciones de las dependencias judiciales qua les
confien resguardarlas, y en las horas noctumas, el efectivo
policial podra permanecer en el interior de la dependencia
judicial, efectuando rondas extemas cada hora.

d. El turno del Servicio de Apoyo (ndividualizado sera de 08 6 12
horas efectivas, en las dependencias judiciales, de acuerdo a lo
establecido por la Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia
General y la Oficina de Coordinacitn del Area de Asuntos
Policiales de (a Policia Nacional del Peru.

~ e. ElPersonal del SAl saliente del servicio, no podra retirarse de su
puesto de trabajo, sin haber sido relevado y comunicado las
novedades y consignas del servicio. Una vez entregado el
puesto a su relevo, deberd retirarse. No le esta permitido
permanecer a inmediaciones de la sede judicial cuando no se
encuenire de servicio.

f. El personal del SA( prestara las garantias pertinentes al personal
de Agentes de Segundad de la Oficina de Seguridad Integral, en
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el control de accesos y en la identificacion de las personas que
ingresan a |a dependencia judicial, interviniende de inmediato
ante situaciones de riesgo y/o violencia.

El Responsable de Seguridad deberd controlar en forma
permanente que el transito de vehiculos en la zona adyacente a
los locales judiciales sea fluda, (zona rigida), no debiendo
permitir el estacionamiento de vehiculos particulares y/o de
servicio publico (taxis, microbuses, moto taxis etc) Para el
efecto coordinarad con el personal policial de (a Direccion de
Control de Transito da la PNP de servicio en las inmediaciones.
Asimismo, desalojara el comercio ambulatorio del perimetro de
la sede (zona rigida) solicitando el apoyo de la Policia Municipal
y Serenazgo de |a jurisdiccidn; asi como, desalojara todo tipo de
personas que se dedican a prestar serviciocs informales de
defensa (abogados sin ftitulo, tramdadores, etc.) en las
inmediaciones de las instalaciones y/o puertas de {os locales
judiciales.

Apoyar a los sefores Magistrados, funcionarios, trabajadores y
usuarios, interviniendo ante cualquier situacién de nesgo que
ocurra contra su integridad fisica, tanto en el interior como en las
inmediaciones de las dependencias judiciales custodiadas.

No abandonara su puesto de servicia por ningdn motivo, salvo
por alguna infervencién policial, para lo cual debera tomar las
precauciones que el caso amerta para solicitar el eventual
relevo o reemplazo al Jefe de Seguridad o al Administrador de (a
sede y/o al Centro de Control de la Oficina de Seguridad
Integral.

Ante cualquier situacion de riesgo o alteracién del orden publico
dentro de las instalaciones o 3 inmediaciones, debera intervenir
con la autoridad que le otorga la ey, solicitando documentos y
deteniendo a los infractores cuando las circunstancias (o
amenten, remitiéndolos a la Comisaria de la jurisdiccién con el
parte correspondiente, con copia para (a Jefatura de la Oficina
de Seguridad Integral de la Gerencia General del Poder Judicial.

Toda ocurrencia o novedad de importancia que {tomara
conocimiento y requiera un proceso de nvestigacion del
persenal de trabajadores del Poder Judicial, debera ser
reportado por escrito a la Jefatura de Seguridad Integral, para su
tramite respectivo

3.5.3 Orden y Disciplina

a.

El Personal de la Policial Nacional del Peri (PNP) del Servicio
de Apoyo Individualizado de {a Oficina de Seguridad Integral,
debera presentarse al puesio de servicio asignado,
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correctamente uniformado y con 10 minutos de anticipacion, a fin
que ¢l relevo se realice a la hora exacta.

En la presente modalidad del servicio del SAl, no procede el
PERMISQ para laborar parte del turno de trabajo, en razén que
el Poder Judicial abona la compensacion ecenémica al personal
del SAl que brinda senvicio real y efectivo de 0B o 12 horas
diarias; en consecuencia si no lo efectda se le considerara como
FALTO a su servicio.

El personal del SAl que falie a su servicio en tres (3)
oporiunidades continuas o cuairo (4) discontinuas, durante el
semesire, serd separado automaticamente del servicio, por
considerarsele que no se encuentra en capacidad de cumplir con
las normas establecidas en el presente documento normativo,

3.5.4 Prohibiciones

Queda terminantemente prohibido que el personal del SAl,
durante su servicio, se dedique a ofras actindades particulares.
En caso de constatarse la trasgresion a (a presente disposicidn,
el efectivo o efectivos policiales serdn separados definitivamente
del Servicio de Apoyo Individualizado que presta en el Poder
Judicial.

Bajo ninguna circunstancia el persanai del SA!, participara en
actividades o hechos de caracter junsdiccional, ni en Ia
recepcidn o tramitacion de documentos judiciales, absteniéndose
de recibir encargos o paquetes.

Durante su servicio esta prohibigo:

1) Dedicarse a conversaciones, entretenimientos u otras
actividades ajenas al servicio de segundad, que es de su
exclusiva responsabilidad, en caso de constatarse la
trasgresion a la presente disposicién, el efectivo o efectivos
policiales seran separados definitvamente del Servicio de
Apoyo Individualizado que se presta en el Poder Judicial.

2) Familiarizarse con personas que laboran en (a sede judicial
donde presta servicio.

3) Sentarse © apoyarse en las paredes, muros, veredas,
vehiculos, jardines, etc.

4) Escuchar radios, walkmans, etc.

5) Dedicarse a la lectura de cualquier tipo de publicaciones o
material escrito (diarios, revistas, panfletos, libros, volantes,
etc.).

6) Estacionar vehlcuios de su propiedad 0 a su cargo, a
inMediaciones de las dependencias judiciales donde prasta
Servicio.
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7)

8)

Dormir o adoptar actitudes de descanso en vehiculos,
bancas, muros, jardines, pisos, etc.

Ingerir bebidas alcohélicas, alimentos, etc.

3.6 ELABORACION DEL ESTUDIO Y PLAN DE SEGURIDAD PARA LAS
INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

3.6.1 Elaboraciéon del Estudio de Seguridad
Normas Generales

a.

N .

AN f.

El Estudio de seguridad es una evaluacién que se realiza en
una nstalacion de una sede judicial, de manera anvai, para
detectar los riesgos existentes que atentan contra la
seguridad integral, para posteriormente presentar las
observaciones y/o recomendaciones sobre las medidas
necesarias a adoptarse a fin de alcanzar el grado de
seguridad gue requiere (a sede judicial.

La profundidad de la evaluacién en el Estudio de Seguridad,
debera estar en funcién al grado de seguridad requerida por
la sede judicial.

Para efectos del estudio de seguridad, los grados de
seguridad se clasifican en: Maximo, Mediano y Minimo

Por la Naturaleza de (as actividades que se desarrolla en las
sedes judiciales y la clasificacidn de la documentacion que
en ella existen, los grados de seguridad requerida son:
Mediano y Maximo.

Se tomara en cuenta la informacidn comrespondiente a (a
evaluacion de los mapeos de riesgo realizados.

Modelo del Estudio de Segquridad

MODELO DE ESTUDIO DE SEGURIDAD DE LA {(SEDE/CORTE)

1. Apertura
El dia

a las se dio inicio al Estudio de

Sequndad Integral (ESI) de la
la Oficina de Administracién

en coordinacién con el Jefe de
. levandese acabo las actividades

\\) de seguridad en cumpiimiento a las disposiciones superiores.
\‘}'/ ‘ El Jefe de Seguridad de la Sede es
o La Sede fue creada por Resolucion Administrativa e

inaugurada el

disponiendo

con la finalidad de administrar justicia,

de los organos Jurisdiccionales siguientes:

y desde el

inicic de su inauguracion y/o funcionamiento ha sufndo algun tipo de

siniestro natural o artificial — Detalle: S)_ NO ___
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Antecedentes y/o medidas adoptadas. Si obra algun plan de seguridad; asi
como planos de ubicacién, estructura y de instalaciones eléctricas y otros.

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................

2. Organizacion
Cuadro Orgédnico estructural y funcional
3. Evaluacidén de los slementos con relacidn a los riesgos
3.1 Elementos:
a. Insialaciones
Servicios esencidles
Vias de acceso y salida
Parsonal y Seguridad e Higiene industrial
Sala de lectura de Expedientes — Archivo
Almacén de Cuerpo de Delito
Informacion y Medios de Comunicacion

Se "o oo o

Servicios de Transparie

Equipos, Muebles, Enseres y Maquinarias.
)- Sistemas de Seguridad.
k. Economia — Logistica
. Ofros.

3.2 Riesgos:

a. Naturales: Sismos

b. Artificiales: Incendios, aniegos, terrorismo, instalacion de artefacto
explosivo, emergencia meédica, secuestros, asato, accidente laboral,
homicidio, hueigas, paros, etc.

4. Estudios de los elementos con relacién a los riesgos
4.1 Instalaciones
a. Descripcion (Croquis)
1. Denominacidn

/ 2. Ubicacion

3. Zona: clase: urbana - rural, tipo: comercial, escolar, industnial,
residencial.

¥

Area: terreno m2 — construccién m2

5. Niveies pisos — ambientas por piso
R JU .
St e 6. LimtessN__ 5 O E__
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7.
8.

Propietario.
Posibles riesgos.

b, Estructura

1.
2.

3.
4,
3.

Tipo de material noble (terminado, ampliacion, etc.).

Sismo resistente: columnas, vigas, paredes, ventanas,
puertas. techos, etc.

Acabados: porcentaje de material inflamable.
Estado de conservacién: bueno, regular, malo, etc.
Posibles riesgos.

c. Estructura Penmeétrica

1. Enrejados, muros, paneles, barreras, cercos.

2. (luminacién: noche y dia: buena — regular — mala — deficiente.

3. Servicio de seguridad y vigitancia: personal, insilrumental, puesto
de control, garitas, torreones, controles.

4. Puntos criticos: determinar.

5. Posibles nesgos.

d. Seguridad Externa

1.

O Db

Limites nesgosos. empresas, fabricas, (gas, grifos, colegios,
locales politicos, estadios, clubes sociales, efc ).

Amenazas Naturales; rios, lagunas, represas, cerros.
Vias de Cormunicacién. avenidas, calles, jirones, efc.
Senalizacién: senales a distancia, letreros, avisos, etc.
Posibles nesgos.

e. Seguridad Intema

1.

Accesos y salidas: puertas, ventanas, escaleras, claraboyas,
tragaluces, limitaciones (enrgjados, con llave, candado,
cadena, etc.).

Distribucién de niveies- ambiente por piso

— 1er piso N° 1. Administracién, iluminacién, capacidad de
muebles y enseres por piso.

— 2dopiso N° 2
- 3erPisoN® 3

lluminacién, interior del local en forma total, buena, regular,
deficiente.
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Senalizacién: avisos ¢ letreros en las areas reservadas,
restringidas peligrosas (prevenbvas, reguladoras informativas,
ete.).

Valarizacion:
a. Terreno autovaluo S/ m2 comerciales S/. m2
b. Construccion autovalio S/ m2 comercial S/
m?2

Muebles y enseres, inventario, S/
Equipos y maguinas, inventario S/

a. Inslalaciones adecuadas para el funcicnamiento del
iporque: st y porque no?
f. Posibles riesgos: talleres soldadura etc.

4.2 Servicios Esenciales
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2. Instalaciones Eléctnicas

1.

N

o ~N o ;s

Clase: doméstico. industrial — monofasico, trifasico, capacidad,
voltaje. subestacion, elc.

Ubicacién: fuente de alimentacion, estaciones subestaciones.

Estado de conservacidn, empotrado, aéreo, superficial bueno,
regular, deficiente, malo.

lluminacién o luces de emergencia.

Lampara a bateria.

Grupa electrégeno: gas, gasoclina, petréleo caracteristicas, efc.
Planos de instalacion

Posibles riesgos.

b. Instalaciones Sanitarias

1.
2.

Clase: personal colectivo, Tipo: por género.

Ubicacién y cantidad por piso cantdad de trabajadores,
cantidad de publico, sefalizacion.

Estado de conservacion y uso: bueno, regular, deficiente, etc.

Fuentes de alimentacion: aprovisionamento, tanque, cistemna,
motor, cartes, desperfectos, elc.

Ubicacién y sepalizacion: cajas de agua, llaves, registros,
desagiie, medidor, bombas. etc

Sistemma de mangueras confra incendio ubicacion, estado de
funcionamiento, sefializacion,
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i 7.

Grifos de agua contra incendio: ubicacién, estado de
funcionamientio, sefialzacion.

Planos y posibles riesgos.

¢. Instalaciones Telefonicas — Facsimil - Intemet

i 1.

Clase: comercial, residencial, local, nacional, internacicnal,
radio de accién, discado directo, central, lineas disponibles, etc.

' 2. Cantidad: nomeros telefénicos, ubicacidn, etc. Estado de
L conservacion.
3. Ubicacidn de la central, alimentacién
ri 4. Claves, codigos, registro de llamadas
= 5. Posibles nesgos.
H d. Instalaciones, Intercomunicaciones, radio, aire acondicionado, etc.
1 Clases y cantidad marca, tipo, caracteristcas
2 Ubicacidn, radio de accion
i 3. Estado de conservacidon, ambiente adecuadao, otros.
4. Caja de alimentacion, ubicacién, sefializacion.
LI 5 Cédige de comunicacidn, de inventario, ete.
" 6 Valorizacién, registros, etc.
j 7 Posibles riesgos.

| - e. Vias de acceso y salida (salida de emergencia).

“
N

1.

Acceso y Salida

Clases: puertas, ventanas, escaleras pasadizos, claraboyas,
ascensor, principal, auxiliar, puerta de emergencia, de misian,
obstaculos, etc.

Cantidad: seguridad, llave, candado, cadena, tranca.
Zonificacion para su uso: resiringida, reservada, areas.
Dimensién: reducida, amplia, etc , ilurninacion.

Estado de conservaciin

Senalizacion: senales informativas, requladoras, preventivas,
etc.

Posibles riesgos.

f. Personal, Segundad e Higiene Ocupacional
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1. Personal

Clases: Magistrados, Jurisdiccionales, Administrativos,
Senvicios, etc.

Cantidad y condicién laboral, trabajadores y publico.

Medidas de seguridad: proteccién para cada uno,
resguardo, profeccidon intema, chalecos antibalas,
brigadas de seguridad, capacitacion, eic.

Secretario y delegados: nombre, cargos, etc.
Personal con hmitaciones fisicas.
Tarjeta de identificacidn visible fotocheck.

Control y flujo de personal. areas, zonas, paquetes,
explosivos, etc.

Posibles riesgos.

2. De la Seguridad e higiene Ocupacional

a. Control ambiental de la zona de trabajo: elementos

a

1.
2.
3.

gresores.
Medidas de prevencidn para accidenies de trabajo.
Enfermedades de riesgo: Permanentes, temporal.

Capacifacidn técnica profesional para el desempefio de
sus laborales.

4. Responsabilidad en el frabaje: hombre problema.

5. Asistencia médica: seguro, atencién nosocomio préximo,

botiquin primeros auxiios, camillas. sillas de ruedas, etc.

6. Posibles riesgos.
b. Sala de Lectura de Expedientes- Archivo:

1.

oA wN

Ubicacian

Personal responsable

Riesgo y controles

Circuito cerrada, otras medidas adicionales
Servicios de seguridad, etc.

6. Posibles riesgos

c. Salida e Ingreso de Expedientes (Procedimiento)

1.

Verificar adaplacion a su sede del procedimiento
establecido que regula sobre el particular.

d. Almacén del Cuerpo de Delito

(3]
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Ubicacién

Personal responsable
Registro y/o controles
Sistemas de segundad etc.

e

Inventario
6. Posibles riesgos.
e. Informacién y Medios de Comunicacion
1. Informacién
a Clase: Ordinaria, personal, reservado.

o Medios. reuniones, asambleas, eic., radio, teléfono,
intercomunicadores, imprenta, diarios, prensa escrita,
tv, ete.

« Ubicacién: zona asignada para la prensa

« Persona responsables: operadores, heraric, cédigos,
coordinadores.

2. Documentacion

s Clase manual de comumcaciones escrita del PJ — SET
03

« Medios: servicios de mensajeria — courier.
« Ubicacion: oficina, areas asignadas
s Personas responsables; tramite intermo y externo.
¢ Eliminacién: triturador de papel, etfc.
¢ Posibles nesgos.
3. Sellos
= Personas autorizadas: areas, departamentos, efc.
s Forma y color de |a tinta: Manual de Comunicaciones.
¢ Posibles riesgos.
4. Expedientes
« Clase:
« Ubicacitn: archives pasivos y activos.
+ Persona responsable

» Posibles riesgos: directivas sobre salida e ingreso de
Expedientes.
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5. Boletines de Informacién
+ Clase: Folletos, Carillas, Manuales, etc.
« Distribucidn: recepcion, objetivos, etc.
1. Servicios de Transporte
Ubicacién, clase, cantidad, caracteristicas, valorizacién.
Personal responsable, conductores.
Registro y/o tarjeta de propiedad.

Sistemas de seguridad, lunas polarizadas, extintores,
etc.

Servicio: fines etc.
Seguro, playa de estacionamiento.

N~

7. Posible riesgo.
g. Equipos, Muebles, Enseraes y Maquinarias
1. Equipos Informaticos — Servidor, etc.
a. Ciases y cantidad; estado conservacion éetc.
b. Personal respaonsable, valorizacion
¢. Regisiro y/o controles, funcionamiento
d

Mecanismos de seguridad de los programas y datos
del sistema.

v e. Plan de contingencia del Sistema de Computo.
. \i\ . f. 1nve_ntari0'
X . g. Posibles riesgos
: 2. Muebles y Enseres
a. Clasesy cantidad.
Control, salida de los bienes: procedimientas, etc.
Estado de consefrvacion.
Control de inventarios: fisicos, valorizados, etc

® a o T

v Posible riesgo.
N
/ 3. Maquinarias

a. Clase y cantidad ascensores, capacidades, ubicacian
de |la sala de maquinas

b. Procedimientos, acciones en caso de emergencia,
funcionamiento de alarmas, etc.

¢. Estada de conservacion, mantenimiento.
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d. Control de inventarios: fisicos, vatorizados, efc.
e. Otras maqumas que pudieran existir en las sedes
f. Posible riesgo.

Sistema de Seguridad
. Medidas

a. Planes de emergencia, Cartillas, Folletos, Manuales, charlas,
practicas, ejercicios simulacros, etc.

b. Circulares y Directivas sobre el patrimonio, mantenimiento, uso.

c. Inspecciones  de seguridad: antecedentes, fechas,

recomendaciones, soluciones.
d. Brigadas de Segurdad, organizacidn.
Alarmas

a. Clases tipo y cantidad: robo incendio, apagones, sismos y olros
siniesfros, sonoras, censores, sistemas de TV., interconectados.

b. Ubicacidn, radio de accién y persona autorizada para aclivaria.
¢. Estado de conservacion y uso.
Sefalzacion

a. Informativas. prontuario, telefsnico, denominaciones, de
secciones, almacén, ascensores, rutas de evacuacion, zonas de
seguridad, extntores, administracién, caja, escaleras, salidas,
etc.

b. Reguladores. flechas, zonas restringidas, no se detenga, allo,
prohibido el pase.

c. Preventivas: peligro de muerte, prohibido fumar, homo
temperatura alta, puerta cerrada, capacdad maxima seis
personas. efc.

Vias de Evacuacion
a. Clases, tipo y canfidad: puartas, ventanas, pasadizos,

escdleras, ascensores no, patios, tragaluces, claraboyas
(colectivas, individuales).

b. Cantidad y fluidez, amplitud rapido, despacio, continuo, allerade
con obstaculos, ancho profundidad y capacidad.

c. Ubicacion senalizacion con relacion a la distribucién, adecuado
(restringido, etc.)

d. Material, estado de conservacion y uso, funconamiento
e. Racionalizacién, instrucciones, capacitacion, practicas.
f. Posible riesgo: desperfectos (atrapado ascensor, eic.).
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5. Servicio de Seguridad, Control y Vigilancia

a.

\ -
1\-
\

Clases: privado, propio (empresa — PNP SA)) contrato,
misiones y condiciones tumos, horas, cantidad de hombres,
personas responsables del servicio.

Servicio de conirol y vigilancia: procedimientos, reglamento.

Uniforme, equipo, armamento y equipe adicional chaieco
antibala Supervisor y zonificacién de areas de responsabilidad:
ubicacion y senal.

Garita de control, torreones, trancas, etc.

Libros, registros y documentos: registro de relevo, de lumo de
servicio, del patrimonio de la empresa, ocumencias dianas,
congignas, generales y particulares, legajo de partes e
informes, gabinete de llaves (duplicadas), registro de personal,
directono telefénico, registro de vehiculos.

Deficiencias que se presentan: uniformes, seguro social,
atencidn medica (accidentes) personas responsable de la
empresa del pago de haberes del personal de seguridad.

Posibles riesgos.
Extintores
Clase cantidad, tipo, fecha de vencimiento, etc.
. Planos y /o croquis de ubicacion, relaciones.
. Lista de conservacion y aperatividad.
. Ubicacitn, almacenamiento, clasificacion, ordenamiento.

4
2
3
4
5. Personal responsabile por zonas, areas, efc.
6. Valarizaci6n y fechas programadas de reposicién
7. Bngadas de Seguridad, conformacidn y arganizacion,
8. Posible nesgo.

Arco Detector de Metal

1. Manual, Ubicacion, estado de conservacién y uso.

2. Valanzacién y mantenimiento

6. Almacén — Archivo

a. Clases: tipo, fines, etc

b. Aimacenamento: forma, clasficacion, cédige, dcocumentacion.
c. Distnbucién — racionamiento, procedimientos.

d. Ubicacion, capacidad, segurnidad, etc

e. Personal responsable

04
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f. Valorizacién por areas, efc
g. Sefializacion.
h. Otros insumos.

7. Ofros Locales Adicionales (Almacenes, archivos, centro de

recreacién, depdésitos, etc.)
8. Croquis y Fotografias de (a Sede Evaluada.

8. Conclusiones

(Con relacién a los nesgos por cada item).
7. Acciones

(Con relacién a los riesgos por cada item)
8. Recomendaciones

{Con relacién a los riesgos por cada item).

(Fdo.) Jefe del Equipo
(El que realiza o dirige el Estudio)

AneXos:
(Las gue considere necesarias y pertinentes)
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3.8.2. ELABORACION DEL PLAN DE SEGURIDAD

Normas Generales

a. El Jefe de Seguridad y/o Responsable de Seguridad es el
Responsable de la Elaboraciéon del Plan de Seguridad gue es el
resultado de una evaluacidon que se realizd en una instalacion de
una sede judicial, para reaccionar ante situaciones de emergencia
pre concebidas donde se dictaran ios mecanismos que requiere la
sede judicial, para confinuar Jas labores en otro se dispondra la
ejecuciin del Plan de Evacuacién corresgpondiente

b. Por la Naluraieza de las actividades que se desarrolla en las sedes
| judiciales y la clasificacién de la documentacion que en ella existen,
as necesario contar con Planes de Seguridad en las sedes del Poder

} Judigial.
L‘ C. Se tornard en cuenta la informacidn correspondiente del Estudio de
Segundad realizado en la sede, a fin de tomas todas las medidas
i pertinentes,

d. Modelo del Plan de Seguridad.
‘ MODELO DEL PLAN DE SEGURIDAD
OBJETIVO

Establecer y astandarizar ias normas y procedimientos de seguridad en (as sedes
del Poder Judicial, para prevenir, contramresiar y resolver situaciones de cnsis
producto de fenémenos naturales o inducidos por accidentes, fallas de material,
[ negligencia o accién del hombre (incendios, aniegos, alteraciones del orden
(pubhco terrorismo blanco et¢.) y que puedan poner en nesgo la seguridad de!
nersonak patrimonio y acervo documentano en (0s locales del Poder Judicial.

51: FINALIDAD

Garantizar la Seguridad Fisica de las personas, patrimonio y acervo
documeniario en los locales del Poder Judkial en el ambito nacional,

Il. ALCANCE

La presente norma, es de aplicacion y cumplmiento obligatoric en todas las
dependencias del Poder Judicial.

N
\r}I' -I. BASE LEGAL
- » Resolucion Administrativa N° {61-CE-PJ, que aprueba el Reglamento de

Organizacién y Funciones de 1a Gerencia General del Poder Judicial.

» Resolucign Administrativa N® 010-2004-CE-PJ, que aprueba el Reglamento
interno de Trabajo del Poder Judicial.

(14
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IV. VIGENCIA

A la fecha de aprobacion del presente plan de seguridad.

51
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5.3

5.4

VL

CONCEPTOS

Responsable de Seguridad.- Se denomina al Jefe de Seguridad o al
Administrador de ta Sede Judicial sino io hubiere.

Crisig.- Toda accién producida por el hombre, animal o fenémeno
natural, que afecta o altera {a normalidad situacional en el area de
labores y que tienen posibilidades de ser controlado o minimizado en
sus efectos bajo cierios niveles de prevencion y accion.

Patrimonio .- Bienes propios que posee el Poder Judicial, sea cual sea
€l origen de su procedencia y que siendo propia del estado no se den
afectos al uso general o a los servicios publicos.

Acervo Documentario.- Toda documentacidon de caracteristica
administrativa y/o judicial bajo administracibn y custodia del Pader
Judicial.

SITUACION
a. Hechos

1 El incremento de la delincuencia comun y organizada, la
permanente presencia de grupos subversivos, pandilleros y
atros tipos de actividades al margen de la Ley. obligan a que
los responsables de la seguridad, tengan a su disposicion
normas y procedimientos estandanzados y actualizados para
tomar medidas con que hacer frente a crisis, gue puedan poner
en peligro la segundad dal personal y del material, lo cual a la
fecha no cuentan con estos, que les proporcionen las pautas a
seguir en la toma de decisiones de solucidn a esa crisis.

2. Debklo a gque las resoluciones ¢ sentencias judiciales, no
siempre son del agrado de las partes implicadas en algun
proceso y con el afan de protagonismo o presion a e)ercer
hacia el personal de Magistrados y/o trabajadores del Poder
Judicial para incidir en los resuitados, en forma permanente se
llevan a cabo manifestaciones publicas de protesta dentro y/o
en las inmediaciones de las Sedes Judiciales.

3. Existe un alto indice de desaprobacién, por parie de la
poblacidn, de la gestién & imagen del Poder Judicial.

4. Existe una real voluntad de modficar el status quo para
cambiar el limitado servicio de justicia al ciudadano, por lo que
se estan sentahdo las bases gée una nueva vision para el
cambio de la justicia.
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Suposiciones

1.

La coyuntura politica en el pais, determina que se viva
permanenternente una efervescencia social con marchas y
manifestaciones publicas de protesta, huelgas, etc., no
descartAndose que grupos laborales en conflicto pretendan
aprovechar la ocasiéon para fomentar disturbios, bloqueo de
pistas, darios a la propiedad privada y/o estatal, agravios efc.,
an perjuicio de los intereses del Poder Judicial

Que personas adversas al gobiemo de tumo y/o al Poder
Judicial, pretendan llamar la atencién de Ia opinion publica en
agravio de los sefiores Magistrados, con la finahdad de
presionarlos para inclinar los fallos judiciales segin su
conveniencia.

. Que pericdistas de diferentes medios de comunicacion, con el

afan de obtener prmicias y/o efectuar enirevistas
periodisticas, intenten tergiversar la informacién, creando
desprestigio al Poder Judicial.

. Delincuenies comunes o terroristas que actuen durante el dia

0 la noche en contra del sistema judicial.

Fuerzas Amigas

Al ponerse en ejecucién el Plan de Seguridad, se contara con los
siguientes refuerzos:

1.

9.

© NS e

Personal de la Policia Nacional del Pera. (UDEX, Aguilas
Negras, DIROES, DIRCOTE, DIPROVE efc.)

Personal de la PNP de! Servicio de Apoyo individualizado
(SAl).

Personal de las Fuerzas Armadas.

Cuerpo de Bomberos.

Cuerpo de médicos de EsSalud y del Ministerio de Salud
Serenazgo.

Defensa Civil.

Agentes de Seguridad y Resguardos de {a OSl y/o de
Sedes Judiciales cercanas.

Personal de trabajadores del Poder Judicial.

10. Oftros que se estime necesaro.

d. Fuerzas Enemigas

1.
2.

Elementos extranos al Poder Judicial.
Grupos Laboraies, Politicos, Gremios

G



o

———

rore——

VIL

Vi

Grupos Subversivos de diferentes tendencias politicas.

Trabajadores del Poder Judicial en desacuerdo con las
politicas del mismo y/o del Estado.

5. Ofros que a criterio dei Poder Judicial y de la OSl io estime
tener en consideracion.

MISION

Proparcionara proteccion y seguridad a los Magistrados, Altos
Funcionarios, personal, bienes, equipos y acerva documentario e
instalaciones del Poder Judicial a Nivel Nacional; asi como
supervisar y evaluar las actividades encargadas en el ambito de su
competencia.

EJECUCION

CONCEPTO DE LA OPERACION

La mision se cumplira en tres {03) Fases:
PRIMERA FASE - “PREVENCION"

a. La OSl dispondra, a través de sus érganos de Supervisidn
y Confrol, una permanenie rewision, aplicacion,
instruccion, capaciacion, ejercicios y simulacros de las
Normas y Cartillas contenidas en el Plan de Seguridad
integral del Poder Judical, las cuales regulan vy
esfablecen los procedimientos a sequir en & caso de
presentarse una condicion de nesgo y/o Crisis.

b. La finalidad de esia fase. es la de promover una
“CONCIENCIA DE SEGURIDAD” e inculcar
“CONDUCTAS DE PREVENCION” para que ‘La
Segundad del Personal y del Malenal, prime sobre
cualquier otra consideracion”,

SEGUNDA FASE — “ACTIVACION DE ANEXOS™

a. A pesar de las medidas de prevencién aplicadas en la
Primera Fase y de presentarse aiguna condicidn de crisis,
el Responsable de Seguridad activara los anexos
pertinenies en la presente norma,

b. Se informara por el medio mas rapido a la Jefatura de
Seguridad Integral (OSI) ¢ al Centro de Conirol, sobre lo
suscitado y las acciones que se estan ejecutando.

c. Se solicitard el apoyo necesario, Si la situacion asi io
amenta, a las Fuerzas Amigas como Bomberos, UDEX,
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Ambulancias, etc., para contrarrestar la sitbacion de
acuerdo a la amenaza presentada.

d. Los Respansables de Seguridad, en coordinaciéon con las
fuerzas de apoyo amigas, seran los encargados del
contrcl de la situacion de crisis, debiendo asegurar el area
bajo su responsabilidad, evitando actos posieriores de
vandalismo y/o pillaje durante y después de progucirse |a
crisis.

TERCERA FASE - "RETORNO A LA NORMALIDAD"
a. Controlada la situacién de crisis presentada, se realizaran las
acciones conducentes para retfomnar a las actividades normales.
h. Acciones de consolidacion:
1. Se verificara y confabilizara al personai.

2. Se trasladara en caso necesaric a los nosaocomios mds
cercanos a las personas accidentadas producto de la crisis.

3. Verificard el estado de los niveles del local y sectores
criticos {Areas Reservadas).

4. Se informard de las novedades en forma escrita y por el
medio mads rapido al;

- Jefe de 1a Oficina de Seguridad Integral.
- Autoridad de mayor jerarquia de la Sede afectada.

5. Se continvara con el servicio normaimente y/o se solicitara
autorizacion del funcionamiento al organismo superior st lo
ameritara.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

El Comité de Seguridad, la Oficina de Seguridad Integral, el Responsable
de Seguridad y podran proponer la ampliacion y/o modificacion de la
presente horma.

INSTRUCCIONES DE COORDINACION

Las Sedes Judiciales estableceran las coordinaciones a fravés de las
lineas de comunicacion establecidas para la OS], usande los
procedmientos adecuados de rapidez, fidelidad y reserva, para el usoc
adecuado de los equipos de comunicaciones.

A. COORDINADORES GENERALES

+ Jefe de la Oficina de Seguridad Integral {OSl) del Poder Judicial.

+ Jefe del Area de Proteccion Interna de la OSI.
T
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o Administrador de la Sede Judicial.
» Jefe de Seguridad de la Sede Judicial.
e Responsable de Seguridad.

C. RED DE COMUNICACIONES DE LA OSI
RED NEXTEL

Jefe OSI

Jefe de Proteccidn inlema

Jefe de Zona 1

Jefe de Zona 2 :

Centro de Control de la OSI : 99-428*5842

TELEFONOS

Jefe de la OSI. : 427-8436

Jefe de Proteccion Intema : 426-6803

Centro de Control OSI : 426-6803
ANEXOS

01.- "Normas de Seguridad para Situaciones de Crisis”
02.- “Primeros Auxilios”
~ 03.- “Ingreso/Salida de Expediente o Cuerpo de Delito”
' 04.- “Control y Custodia de Armas”
05.- “Controi de llaves de Bévedas y Cajas Fuertes”
06.- "Conformacion de Brigadas de Emergencia”
07.- “Control de Accesos, Segundad Externa e Interna”
08.- “Normas de Seguridad para Extintores”
09.- "Ingreso/Salida de Material Diverso’
10.- "“Gabinetes Contra Incendios”
11.- “Seguridad Personal y Familiar”
12.- "Concesionarios y/o Proveedores de Alimenios”
13.- Tramite Documentario de Seguridad
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CARTILLAS

a. Sismos.

b. Incendios.

¢. Explosivos.

d Llamada Telefdnica Andnima.
e. Primeras Auxilios.

Fecha,
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3.7 EMPLEO DE EQUIPOS DEL SISTEMA DE CIRCUITO CERRADO DE
TELEVISION

3.7.1 Normas Generales

a.

El Jefe de Seguridad y/o Encargado de Seguridad es el
Encargado del estado de operatividad, funcionamiento y control
de los Circutos Cerrados de Televisién (CCTV), que son
dispositivos  electrdnicos que  vienen proporcronandc  un
importante apoyo tecnologico a las actividades de seguridad que
sa desamolla en las Sedes del Poder Judicial; particularmente en
lo refendo a los controles, del acceso y del interior de las
instalaciones.

Dada su importancia desde el punto de vista seguridad y su alto
costo econdémico que representa; se hace imperativo que el
personal responsable de su operacion le brinde el cuidado y
solicite el mantenimiento oportuno, para la continuidad de
operacién de los equipos.

3.7.2 Normas Especificas
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Para la adecuada operacion de los Centros de Control y Sistemas de
Circuto Cerrade de Televisidon de las Sedes Judiciales se deberan
tener en cuenta los aspectos siguientes:

a. Personal

1. Seleccionar al personal idéneo para el Centro de Control del
CCTV.

2. Capacitar ai personal sobre el uso y empieo de los equipos
de CCTV.

Jd. Contar con un equipo de Operadores que reemplacen el
servicio en caso de ausencia del personal por algun caso de
amergencia.

4. El personai debera estar correctamente presentable vy
descansado.

b. Material

1. El Jefe o Encargado de segundad de la Sede Judicial
presentard oportunamente los requerimientos para la
cofrecta operacion de los Centros de Control de los
Sistemas de CCTV.

n
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2. Tendra actualizado el parte de material del CCTV.

3. Los muebles asi como sus complementos deben estar
ordenados y en buen estado de conservacion

4. El material que ingresa o salga del Centro de Control debe
estar autorizado por el Jefe o Encargado de Seguridad y
registrado en el Guaderno respectivo.

5. Los equipos deberan estar ubicados en un ambiente cerrado
con aire acondicionado y/o ventilacion, para evitar el
recalentamiento de los mismos.

6. Deberan contar con una revisién y mantenimiento constante,
por su permanente operatividad.

¢. instalaciones (Centro de Control del CCTV)

1. El ambiente debe tener el caracter de reservado y de acceso
restringido.

2. Sélo tendran acceso el Jefe o Encargado de seguridad, el
Operador de los equipcs y eventualmente el personal
debidamente autonzado.

d. Instalaciones (Lugares a mantener bajo vigilancia del CCTV)

1. Las Gamaras de video-vigitancia estaran ubicadas en puntos
estratégicos de la Sede Judicial, que pemmitan (a mayor
cobertura posible de areas de importancia. (Puertas de
acceso, pasadizos, salones, lugares donde no exista
personal de vigllancia, salas de lectura, stc.).

2. Tener en cuenta antecedentes y/o experiencias producidas
en la Sede Judicial, principalmente en lo relacionado a robos
o pérdidas producidas

e. Operadores

\T., 1. Dispositivos de Seguridad

w7 .

/ a) Debera tener un Legajo donde se indiquen las acciones
gue se deben tomar durante el servicio, pnncipalmente al

detectarse una situacion de Riesgo o Emergencia.

b) Los Equipos del Sistema de CCCTV deben contar con sus
respectivos proced mentos de operacisn y de segundad
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¢) Registrar en la pantalla incidentes o hechos relevantes
para que en forma oportuna se tomen las medidas del
€aso.

d) Tener como prueba el video de algun incidente ¢ hecho
registrado, para serialar responsabilidad y/o para casos
de algun reclamo o queja que pudieran prasentarse.

e) Contar con extintor de contra incendios apropiado.

. Servicio

a) Al tomar el servicio el Operador verificara la correcta
instalacion de los equipos.

b) Constatard gue se tenga un Directorio Telefénico para
casos de emergencia, teléfono, y/o equipo de
comunicacién y procedimientos a realizar frente a una
eventualidad.

¢) Comprobara que los equipos del Centro de Control se
encuentren operativos.

d) \Vernficar que los tableros eléctricos, paneles de control
detectores de humo y movimiento y grupo electrégeno,
se encuentren en buenas condiciones de operatividad.

e) Verificar que el archivo y/o copias de seguridad de
videos se encuentren completas y bajo llave.

f)  Dara parte al Jefe o Encargado de Seguridad, sobre el
estado en que entrega o reabe los equipos del CCTV.

g) Esta prohibido tener en el Centro de Control periédicos,
radio, revistas, TV o cualguier otro medico que pueda
distraer la atencién del Operador.

h)  Por ningun motivo se abandonara e! servicio del Centro
de Control, salve autorizacién del Jefe o Encargado de
Seguridad, siempre y cuando exista un reemplazo.

i) Es importante gue el Operador mantenga una
comunicacion fluida y directa con el Jefe o Encargado de
Seguridad y Supervisores, a fin de dar cuenta en forma
inmediata y oportuna de alguna novadad que se pueda
visualizar y que requiera de una intervencién nmediata
(Deteccion de algiin sospechoso; revisian de maletin o
bolsas “olidadas"’, etc.)
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El Jefe o0 Encargado de Seguridad deberd informar si la
Sede Judicial requiere un nimero mayor de camaras
para un mejor control de seguridad. De igual forma,
necesidades de rebobinadores de cinta, cinta limpia
cabezales y cuademos de cargo y novedades.

3. Procedimientos Operativos y/o Empleo de los Equipos
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Mantener permanente atencion de los Equipos de
Monitoreo.

Las ocurrencias deben ser registradas en las cintas de
video previa clasificacidn.

Se colocari a cada cinta los datos y (as fechas de la
grabacion.

Cualquier desperfecto en los aparatos 0 margenes se
comunicara inmediatamente al Jefe o Encargado de
Segundad, quien solicitara la presencia del especialista
autorizado, por ia Sub-Gerencia de Logistica para su
inmediata reparacidn.

Los diferentes equipos de monitoreo y video de cada
Sede Judicial, incluyendo de ventilacion y/o aire
acondicionado, estaran a cargo y responsabilidad del
Operador.

Cuando personas ajenas a la Oficina solicitan su
ingreso, lo haran previa autorizacbn del Jefe o
Encargado de Seguridad, de acuerdo con el motivo
expuesto y previa Identificacidén registrindoic en el
Cuademo de Registro.

Las imagenes proyectadas por las camaras en puntos
estratégicos seran vigilladas constantemente por el
Operador y cuando advierta aigun riesgo y/o incidente
de importanca, al haber detectado a alguna persona
sospechosa, (ngresaran en la pantalla 1a imagen
completa, para poder precisar con mayor vision la
magnitud del hacho y dar cuenta inmediatamente al Jefe
o Encargade de Seguridad y Supervisor, para que
adopten las medidas del caso.

Las ocurrencias deberan regstrarse de manera

cronoldgica en el Cuyaderno de Novedades dianas, sin
correcaones ni borrones.

T4
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)  En el caso de cualquier desperfecto en los aparatos de
monitorec o videos, el Operador comunicara
inmediatamente al Jefe ¢ Encargadc de Seguridad o
Supervisor, para que gestionen su reparacion de manera
inmediata, segun el caso.

j) Las cintas que hayan grabado algun incidente de
importancia, no seran re-grabadas. Luego de lo cual, el
incidente sera editado y grabado en un disco como
"NOVEDADES DE IMPORTANCIA EN LA SEDE", para
mantenerse en Archivo pemanente.

k) Debera abrirse un Cuaderno de cargos de entrega vy
devoluciones de Cinfas de Video, firmadas
corectamente,

1) De acuerdo con el trabajo de operacion diaria, el Jefe o
Encargado de Seguridad. Supsrvisor, Administrador o €
Operador de los Equipos, recomendaran la instalacion
de otras camaras y/o reubicacion de las existentes en la
Sede Judicial.

. Grabacién

a) Se verificara el
+ TIMER de seleccion de grabacidn de |a cinta.
« Tiempo de grabacién €n imagen normal.

« Tiempo de Grabacién en tiempo lanzado en el Sistema
de Grabacion.

b} Grabar simultdneamente todas las cdmaras, si1 el modelo
lo permite.

c) La verificacion de ia grabacion se haran cada 24 horas o
segun se programe

d) Conocer los periodos maximos de almacenamiento en los
Discos duros a fin de no realizar el borrado de ia misma
en forma involuntaria.

e) Seleccionar y reproducir los hechos mas mportantes
ocurridos.



f)

g}

h)

d.

Guardar la copia da seguridad de los hechos mas
resaltantes o correlativos segun lo dispuesto por el Jefe
de Seguridad © Encargado de Seguridad de la sede,
correlativamente y en forma ordenada designandole un
lugar segurc bajo llave, debiéndose colocar nombres y
fechas a las cintas y en el Cuadermno de Registro
correspond ente.

En el caso de utilizarse discos regrabables, en las que se
haya grabado algin incidente de importancia, no seran re-
grabadas, debiendo guardarse en un archivo especial.

En el caso de ser solicitada un grabacion se eniregara
unicamente una copia, mas no el original, el cual sera
guardado y archivado, realizandose el registro en el
Cuademo de Cargos de entrega y devoluciones de los
Videos.

. Mantenimlento

Confeccionar un cronograma de mantenimiento
preventivo externo:

« Hausings (cobertores de proteccién)
s Lentes de cadmaras.

+ Sistema de cableado.

Sistema Eléctrico.

Limpieza de los DVRs, Equipos de Cémputo adapiados
con Tarjetas Capturadoras, Servidores y/o NVRs.

En caso de producrrse una falla mayor, debera
comunicarse con el proveedor, debiendo reponar
inmedialamente al Jefe o Encargado de Seguridad.

Verificar que el Sistema de Ventilacién y Equipamienio se
encuenira en buenas condiciones.

Reportar trnmestraimente a la Oficina de Seguridad
Integral {(OSI) la situacion del Sistema de Circuito Cerrado
de Televisién. Asimismo adjuntara el récord de dias
operativos y de inoperatividad, indicando el ttempo que ha
sido afectado y las acciones que se han realizado al
respecto
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8. Inventario

La Oficina de Monitoreo debera contar de manera permanente
con un Inventario actualizado, de tedos los eguipos del
Circuito Cerrado, incluyendo los de aire acondicionado y/o
ventilacion; siendo de responsabilidad del Jefe o Encargado
de Seguridad, Supervisor o Administrador de {a Sede Judicial
el cumplimiento de esta responsabilidad, que debera incluir la
marca, tipo, numero de serie, fecha de instalacion de los
aquipos y estado operativo de ios mismos.

7. Croquis de Ubicacién

El Centro de Control de Video Vigilancia deberd contar con un
Croquis aciualizado de la ubicacion de todos los equipos de
monitorao con que cuenta la Sede Judicial.

NORMAS PARA EL CONTROL Y REPORTE EN MATERIA SEGURIDAD
A LAS SEDES JUDICIALES A NIVEL NACIONAL

Normas Generales

Ltos Jefes de Seguridad ¢ en caso no hubiere, los
Administradores de las sedes judiciales, realizaran ei control y el
reporte  correspondiente, de acuerdo a los formatos
comprendidos en los siguientes anexos:

Anexo N°12 Reporte Consolldado Mensual de Riesgos
Detectados

Anexo N°13 Resumen Consolldado de Control de Ingreso y
Salida de Articulos, Material y otros que detecta
la Vigilancia (Reporte Mensual).

Anexo N°14 Consolidado de! Contro| de Saguridad de
Autoridades, Trabajadores y Publico.

Anexo N°15 Lista de Verificacién de Sagunidad.

Controlando, reportando, subsanando las oOeficiencias y
observaciones encontradas.

Los Administradores de las Cortes Superiores remitiran a la
Jefatura de la OSIl, la Lista de Venficaciéon de Seguridad,
formatos comprendidos y de las acciones tomadas para
subsanar las deficiencias y observaciones éncontradas en forma
mensual.

Asimismo, con el fin de verificar el reporie realizado de |as
deficiericias y/o necesidades, de acuerdo la Lista de Verficacion
79
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de Seguridad y de los formatos, la Gerencia General del Poder
Judicial, a solicitud del Jefe de la Oficina de Seguridad Integral,
autonizara en comisiébn de servicic realizar Inspecciones de
verificacidn de las necesidades, deficiencias, avances y logros
realizados, a las sedes judiciales que se encuentran fuera del
4mbito de Lima y Callao, para que un Coordinador, Jefe de
Seguridad o Supervisor, realice una Inspeccion de Seguridad a
las sedes de las Corles Superiores y Centros Juveniles a nivel
nacional.

4, Los Presidentes de las Cortes Superiores de Justicia de la
Republica asi como los Administradores, daran (as facilidades a
los inspectores autorizados por la Gerencia General, para el
desarrollo de las Inspecciones de Seguridad en las sedes
judiciales.

5. Al términoe de la Inspeccién de Seguridad tnopinada, en un plaze
no mayor de Diez (10) dias, los inspectores presentaran un
Informe al Jefe de la OSI, quien evaluara y elevara diche informe
a |la Gerencia General, con copia a la Presidencia de {a Corte
Superior y Administrador de la Corte Superior ingpeccionada.

6. Los Administradores de las sedes judiciales inspeccionadas,
subsanaran las deficiencias y observaciones encontradas en la
Inspeccidn de Seguridad, en un corto plazo, informando las
acciones fomadas a la Jefalura de la OSI, ¢con copia a la
Inspectoria General y Secrefaria General de la Gerencia
General.

7. La Jefatura de la OSI, dispondra inspecciones de segundad
inopinadas en forma rutinaria a las sedes judiciales en el ambito
de Lima y Callao, los inspectores designados presentaran un
informe de las deficiencias y observaciones encontradas a la
Jefatura de (a OSI, quien evaluara y remitira a los
Administradores de las Cortes Superfiores, para su accion
correspondiente.

3.8.2 Normas Especificas

Durante la ejecucion del registro del Control de las Inspecciones de
Seguridad Inopinadas, se verificard entre otros, los siguientes
aspectos:

1. Acciones tomadas para subsanar las deficiencias vy
observaciones encontradas en los repories de Seguridad de
acuerdo a la Lista de Verificacion del Anexo N° 15.

2. Estado de operatividad de los equipos de seguridad, ubicacion,
cantidad, lipo, fecha de vencmenio de la carga de Ilos
exiintores, etc., Asi como, la sitluacidn de 105 gabinetes, mangas.
arco defector de metales, delecior manual de metales, sistema

"
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de circuito cerrado de television, luces de emergencia, equipos
de comunicaciones, sefiales de seguridad, situacién de las
instalaciones eléctricas, etc.

Estudio de Segurigad (actualizado).

Plan de Seguridad y Evacuacidén de las sedes en casos de
emergencias (sismas, incendios, inundacidn, etc.).

5. Sistema de seguridad de las instalaciones, equipas informaticos.
eléctricos, electrénicos, documentacién, etc.

6. Programacién, preparacion y ejecucién de simulacros de
evacuacién en casos de sismos, incendios, etc.

7. Verificar que en las sedes judiciales que cuentan con tanques de
agua, se haya realizado pruebas de salubridad de agua potable
en forma semestral.

8. Cumplimiento de las disposiciones emitidas por el Consejo
Ejecutivo del Poder Judicial, Oficina de Control de la
Magistratura, Gerencia General, Inspectoria General y Jefatura
de la OSl; como son la prohibion de ingreso de bebidas
alcoholicas, prohibicién de salida de expedientes, control y salida
de maleriales de las sedes judiciales, etc.

9. Cumplimiento y conocimiento de las nomas de seguridad.

10. Conformacion de Subcomité de Seguridad para diferentes
sifuaciones de crisis que pueden presentarse en las sedes
judiciales, con arganigramas, nombres, teiéfonos,
responsabilidades y tareas de las bngadas de lucha contra
incendio, evacuacion, primeros auxilios, etc.

11 Conocimiento por parte del personal de segurdad de sus
funciones generales y especificas.

12. Disposiciones de seguridad internas emitidas por los
Administradores de las sedes judiciales, que no cuantan con un
Jefe de Seguridad,

13. Sduacién del personal de seguridad (puestos que s& encuentran
ocupando, funciones y responsabilidades).

e 14, Situacién del mapeo de riesgos de la sede judicial, asi como los
N planos de evacuacion en cada piso
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ogR JUO/O
AT o
| § “%\T’
-~ X
! % o~ 81



-
—

L}

—

CAPITULO IV

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE
DEFENSA CIVIL EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

4.1. SISMOS, EVACUACION DE LA SEDE Y PRIMEROS AUXILIOS.
4.1.1. Normas Ganerales para el caso de Slsmos

ANTES:
a. Organizar el Comité de Manejo de Crisis, para este tipo de
situaciones.

b. Estabiecer y conocer las 4reas internas y externas del local o
dependencla gue retinan condiciones de mayor seguridad.

c. Determinar y sefalizar la ruta de escape hacia las 4reas de
seguridad (intemas y extemas).

d. Distribuir (as tareas para ayudar a nifios y ancranos, retrar los
implementos, Dtiles, como pagquetes de primeros auxilios.

e. Elminar permanentemente los obstaculos de (as rutas de
escape, tanto de los pisos como de las escaleras de
emergencia.

f. Revisar la operatividad de las luces de las escaleras de
emergencia y colocar pasamanos en las escaleras de escape
que no cuenten can ésta.

g. Destrabar las puertas muy ajustagas, mediante el aceitado de
bisagras y cemojos: tener a la mano. la llave de la puerta
principal, para casos de evacuacion durante un sismo.

h.  Realizar gjercicios de simulacros de evacuacion, por {o menos
dos (02) veces al afo, de acuerdo a las normas de INDECI,
con el fin encontrarse preparados.

. DURANTE:
a. Accionar la alarma de sismo.

b. Apoyar en la evacuacion de los sefiores magistrados,
trabajadores y publico en general que se encuentren en las
instalaciones del iocal o dependencia. en forma ordenada y

T calmada (por parte del equipe de Manegjo de Crisis para este

tipo de situaciones).

c. Pasar la voz a ios demas, sin desesperarse y se adelantara
para abrir Jas puertas de la ruta de escape.

d. Salir en orden (personal) a paso firme (pisando bien y sin

R JUy, correr), hacia las areas o lugares de seguridad, cargando o

© ayudando a los nifios, ancianos y mujeres. St alguna persona
‘%,-T— cayera durante el escape, debera de levantario sin pérdida de
Z! K2
Ay
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tiempo y sin gritar. ni desesperarse para No provocar panico o
desorden.

En cambio, si alguna persona se desesperara, llorara o gntara,
levante el tono de voz y diga:

iEn orden! {Despacio! {Tranquilo!, a fin de que no se ocasione
el caos,

Mantener )a serenidad y el orden en todo instante. Recuerde
gue, si pierde la serenidad, contribuira a originar el pénico y el
desorden.

Colocarse debajo del marco de la puerta, cerca de las
columnas, vigas o en (as zonas de sequridad para este tipo de
casos, st estuviera en pisos dltos y no se pudiera salir.

No usar el ascensor porque la energia eléctrica podria cortarse
y usted quedaria atrapado.

DESPUES:

a.

Retornar a su cantro laboral. si el sismo ha sido leve, pero, si
ha sido fuene, espere la primera replica (temblor secundarw).
La réplica puede presentarse después de VEINTICINCO (25)
minutos Rec¥n entonces proceda a recoger del lugar los
implementos utiles.

Proceder a salvar o evacuar heridos de inmediato, iomando las
precauciones del caso y utilizando los medios disponibles. Los
hendos solo deben ser atendidos por personas preparadas, a
fin de no agravar su estado.

Vernficar el estado de oS equipos eléctricos, debendo
cerciorarse que los cables y equipos se encuentren en perfecto
estado de conservacion y no hayan sufrido dafos.

Realizar en forma conjunta con el Area de Administracion, la
revision y el cierre de cafios, apagando luces y equipos
eléctncos encendidos.

Si el sismo es de noche, use solamente la linterna, porque los
fosforos pueden provocar incendio al inflamar liquidos o gases
despamamados como: alcohol, bencina, gasobna, gas,
lociones, perfumes y otros. No accione los interruptores de luz,
porque una chispa seria peligrosa.

Coordinar con personal de apoyo, a fin remover escombros
para rescalar personas, que pudieran haberse quedado
atrapados.

Esperar las recomendaciones y/c Ordenes del personal
especializado y de los efeclivos de seguridad del local ©
dependencia, a fin evitar incidentes que lamentar.

B3
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Formular el inforrne respectivo, a cargo de los jefes de brigadas
de cada piso y personal de seguridad del local ¢ dependencia
qgue participaron en la situacion de cnsis, scbre los hechos
suscitados, el cual debera ser enfregado al Comité de Manejo
de Crisis, para los f{ramites comespondienties, una vez
culminado los hechos.

4.1.2 Evacuacion de la Sede

De Ia evaluacién de dafios que haga estimar un peiigro de vida
de las personas o la desiruccién de los bienes o de la
instalacién, la evacuacién se desarrollard dentro de los
fenémenos siguientes-

1) Sismos (temblores o terrematos)
2) Incendios (urbanos, sin propagacion generalizada)

3) Explosiones {(como congeauencia de sabotaje, atentados y
otros)

4) Contaminacion {gas)
5} Terrorismo,

Las pnoridades para la evacuacion seran las personas,
documentos y matenales:

1) Personas
En cuanto a las personas, el cniterio sera:
1) Menores
1) Incapacilados fisicos o meniales
iii) Mujeres
iv) Hombres,
2) Documentos

En caso de documentos o valores referidos a la
administracion de justicia debera estar clasificado y
categorizado, asignando su prioridad para ser
evacuados.

J) Materiales

El matenal es aguello que se utiliza o sirve para
desarrollar las actividades dentro de la instalacién,
como computadoras, Impresoras. fax, maquinas de
agcribir, mobiliario y otros.

El Responsable de Sequndad, el Jefe de la Oficina de
Administracion de la Corte Suprema, Carte Superior de Justicia
0 quién haga sus veces en las dependencias del Poder Judicial
a mvel nacional, adoptaran ias acciones siguientes

X4
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1)  Asumir la direccion y control de toda la operacion.

2) Coordinar con los érganos de apoyo intemo, asi como el
apoyo extemo tales como: Defensa Civil, Cruz Roja,
Bomberos, Policia y ofros sectores de socorro y
asistencia.

3) Organizar y mantener entrenados a todo el personal de
segundad del local o dependencia, a través de
Simulacros, poniendo en practica las pautas establecidas
en los anexos siguientes:

Anexo N° 16- Metodologia a Seguir para Ejecutar un
Simulacro de Evacuacion.

Anaxo N°17- Modelo de Plan de Evacuacion.

4)  Cumplir con el confrol y chegueo, en época normal, de los
medios y recursas para la operacidn.

El Personal de Proteccidon interna

1) Actuar de acuerdo a las indicaciones del Jefe de
Seguridad o Supervisor o en caso no hubiere por el
Administrador del local o dependencia, dando
cumplimiento el Plan de Evacuacion.

2) Adoptar un comporiamiento de mutua cooperacion.
De la instalacién

1) Contar con una correcta seflalizacién gue permita que sea
conocida por tades y que en el momenio de una crisis
{emergencia) sea de rapido y faci entendimiento.

2) Contar con la indicacidn de! nombre del ambiente,
asimismo, cualquier identificacon o cambio debe ser
conocido por todos.

Rutas de Escape
1) Pasadizos:
i) Deben estar sefalizadas e iluminadas.

i) Deben esfar sefahzadas las rutas de escape con
flechas pintadas de verde a la altura de los ojos y
con |a palabra "SALIDA", en todos los pasadizos.

iil) Los pisos deben estar limpios y sin defectos ya que
podrian ocasionar caidas a las personas durante la
evacuacion; asimismo, no deben haber objetos
como sillas, sillones, maceteros, etc. que impidan
una facil saliga.

RS
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2) Puertas:

i) Las puertas deberian de abrirse hacia afuera para
facilitar ia evacuacion.

i) Las paredes cercanas a las puerias fendran
letreros verdes con la palabra "SALIDA" y la flecha
en la direccién que debe seguirse

i} Deben estar libres, cuidando permanentemente
que no estén bloqueadas por cualguier mueble u
objeto que impida una facil evacuacién.

iv} Las puertas clausuradas y los accesos caerrados,
estaran claramente sefalados.

3) Escaleras:

i) Deben estar libres de todo mataerial que impida el
paso de las personas.

4) Comunicacion:

i} La instalacién que esté dotada de un sistema de
alarma, serd accionada dando aviso de las
avacuacion.

i) De no contar con alarmas o presentar fallas el
sistema de alarma, deberd usarse silbatos u otros
elementos de aviso.

5) Zona de Reunion:

1) Establecer {as zonas de reunién a donde ira el
personal en caso de evacuacidn, luego de estudios
técnicos de segundad o tomando en cuenta las
diversas recomendaciones sobre segquridad.

1) Identificar las zonas con nimeros o nombres y de
ser areas internas, colocar elementos de segundad
Necesanos y que sean utiles, como megafonos,
botiguin de pnmeros auxlos, linternas, palos,
picos, cuerdas y otros.

) Las areas de seguridad sismicas seran lugares
donde encontrara proteccion el personal en
cualquier movimiento sismico. Estas areas pueden
ser extemas (plazas, parques, paseos, calles
anchas, avenidas, playas de estacionamiento) o
intermas {patios amplios, jardines interiores).

g. Contar con un armano conteniendo elementos y material Otil
para casos de emergencias, ¥ la llave estara colacada al lado
del armario.

LIS
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4.1.3 Primeros Auxilios

a. Retirar al paciente a un lugar apartado, libre de transito y de la
curiosidad del publico.

b. Solicitar la ayuda imprescindible, si fuera necesaric, de
cualquier persona presente.

c. Eliminar o disminuir la causa que produjo el accidente, si adn
sigue influenciando sobre el paciente.

Aflojar |a ropa, para favorecer la respiracion
Efectuar un examen répido del lugar lesionado
Detener la hemorragia, si io hubiera.

@ ~pa

Colocar al paciente, de manera que tenga aire abundante,
calor y relativa comodidad.

h. Llamar o conseguir el auxilic hospitalaro, un médico para que
se resuelva la situacion definitiva del herido o trasladario a un
hospital o asistencia, si fuera necesaro

1. Dos (2) cosas hay que evitar con urgencia: la hemorragia y la
infeccidn de la herida.

). Manejar y transpartar debidamente a los lesionados:

)i A menudo, después de recibir los primeros auxilios, la
persona con lesiones graves necesita ser transportada al
hospital. Corresponde a la persona que administra los
primercs auxilios, encargarse de gue el paciente sea
transportado sin causarle mayores darios, dolores
innecesarios o incomodidades,

1)  Nunca debe moverse a un paciente, antes de practicane

' un examen mnucioso, ver que las lesiones estén
protegidas y vendadas adecuadamente.

\

A W) En caso de emergencia, se puede recumr a varias
formas de transportes, pero el método praciico es la
camilla.
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CAPITULO V

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE
SALUD Y TRABAJO EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

5.1 SEGURIDAD PARA EL PERSONAL
MANTENIMIENTO QUE

DE CONTRATISTAS Y

EJECUTAN TRABAJOS EN LAS

INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL.

5.1.1 Normas Ganerales

a.
b,
N C.
d.
~—
8 e
\J
v
f.
g,
& o

Las Normas Béasicas de Segundad, serialan practicas y
procaedimientos de seguridad que el personai de los contratistas
y ol personal de mantenimiento del Poder Judicial, deben
observar y cumplir cuando realizan frabajos en las
instalaciones del Peder Judicial.

El contratista debera instruir a su personal en las Normas de
Seguridad, antes de iniciar cualguier {rabajo, a fin de prevenir la
ocurrencia de accidentes y lesiones, tanto a su personal como
al personal del Poder Juditial, ewtando dafios a las
instalaciones y equipos. Por ello, el contratsta debe presentar
certificaciones de segunidad, manuales y protocoios que utiliza
de seguridad industrial y ambiental aplicados en su empresa.

Cuando el tipo de servicic contratado, esté sujeto a
regulaciones especificas tales como construcciones civiles o de
cualquier otra naturaleza. éstos se sujetaran a la
raglamentaciéon correspondiente, en todo 16 no contemplado en
el presente documento normative.

El Responsable de Seguridad de la sede o si no hubiere, el
Admmnistrador de la sede judwial, supervisaran el cumplimients
de las nomas da seguridad en los trabajos que realiza el
personal de mantenimiento de! Poder Judicial y terceros

A solicitud del contratista, el Poder Judicial por intermedio del
Responsable de Seguridad y/o Administrador de |a sede, podr
brindarle el asesoramiento en materia de seguridad.

Por la propia naturaleza de los servicios y an su calidad de
empresano independiente, el contratista, es el dnico
responsable en todo io concemiente a la segundad de su
personal, obligAndose a cumplir con las leyes, regiamentos y
demas disposiciones que regulen sus actividades, incluyendo

h¥3
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lodo lo referente al pago de derechos y beneficios sociales,
accidentes de cualquier naturaleza, segurcs, pélizas y demas
beneficios.

La Oficina de Seguridad Integral de la Gerencia General,
mantendrd permanente coordinacién con los responsables de
Segundad de las Cortes Superiores, para la aplicacion de las
normas contenidas en el presente documento normativo.

La Oficna de Seguridad Integral de la Gerencia General,
debera realizar actividades de concientizacion al personal del
Poder Judicial sobre temas de seguridad y salud ocupacional,
mediante charas y/o cartillas.

La Sub Gerencia de Logistica de la Gerencia General y los
Administradores de las Cortes Superiores, cuando cetebren
contratos con terceros, para la realizacion de trabajos de
mantenimiento u otros en |las diferentes sedes judiciales, haran
da conocimiento las disposiciones de esta Directiva, a las
empresas correspondientes, contempldndola dentro de los
contratos.

5.1.2 Normas Especificas

a. Registro e Identificacién del Personal de Contratistas

1)
2)
\-\C_\_\
N 3)
pd
4)
JUO
S Low, .
a 5
T
¢

El contratista y su personal que van a efectuar un trabajo en las
instalaciones de Poder Judicial, deberan estar registrados e
identificados, mediante “carné de identidad’ o “autonzacian de
ingreso”, documentos que son extendidas por la Administraciéon
de la dependencia judicial, donde se realiza el trabajo. Ninguna
persona podra ingresar sin exhibir su carné respectivo 0 su
autorizacion de ingreso. El personal acreditado del contratista,
al ingresar a las instalaciones del Poder Judicial, recabara de!
area de Seguridad, los pases de ingresc a la sede,
devolviendolos ai momento de retirarse.

El carné de identidad, llevara un color determinado que indicara
el area y piso, donde el personal dej contratista taborara.

Para obtener los documentos antes referidos, el contratista
entregard a {a Oficina de Admnistracién de la sede judicial, la
relacion del personal, adjuntando ai contrato, los certificados de
antecedentes policiales con una antigiedad no mayor de 60
dias.

Al ingresar a las instalaciones del Poder Judicial, el personal
del contratista en forma windividual, tilene la oblgacion de
mostrar su respectivo “carné de identidad o autonzacion de

%9
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ingreso” al personal de seguridad, quen podra solicitar su
confrontacion con el DN| correspondienta, el mismo que llevara
consigo en forma obligatoria.

5) Durante la permanencia en (as instalaciones del Poder Judicial,
todo el personal del contratista, debera ilevar consigo en forma
visible el “‘carmé de identidad".

6) Esta prohibido que el perscnal de! contratista, transite fuera del
area asignada de trabajo.

7) El contratista es responsable por los “carnés de identidad”,
entregados para su personal. Su uso indebido, se considera
camo violatorio a las normas de seguridad.

8) Temminadas las obras, el contratista devolvera a la Cficina de
Administracién de la sede, todos los camés de identidad que le
fueron entregados.

Normas de Conducta del personal de Contratistas y del personal de
Mantenimiento al realizar trabajos en las Dependencias Judicales.

1) Ei personal del contratista esta obligado a observar y cumpiir
ios reglamentos, normas y disposiciones de seguridad que le
sean impartidas, en forma verbal o escrita por el Responsable
de Seguridad de la sede o al Administrador.

2) El confratista y su personal cumpliran esfrictamente con las
Indicaciones anotadas en tos “Permiso de Trabajo®, no
pudiendo realizar ningun trabajo sin éste; tampoco podran
realizar tareas que no han sido autorizadas o que sean ajenas
a su oficio.

3) Todo el personal dei contratista debera mantener interés en su
sequridad persanal, en (a de sus companeros de trabajo, asi
como en (3s inslalaciones y equipos del Poder Judicial.

4) Cualguier anormalidad o situacién que pueda represenfar o
significar un riesgo para el personal, equipos o instalaciones:;
debe corregirse de inmediato, debiendo al Responsable de
Seguridad de la sede y/o Admimstrador.

5) Todas las indicaciones escritas, avisos, letreros, instrucciones,
afiches, sefales de segundad, etc., colocadas en los distinfos
ambientes, deberan cumplirse en forma abligatoria ya que su
finalidad es mantener al personal alerla en su observancia, por
cuanto de ello depende su segundad.

6) Esta prohibido usar, producir o generar fuego o llama abierta o
cualquier otra fuente de ignicidn sin que previamente se
obtenga el "Permiso de Trabajp en Caliente'; en caso de duda
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7)

8)

1)

2)

3)

consultar con el Responsable de Seguridad de la sede y/o
Administrador.

No debe utilizarse, gasolina, nafta, kerosene, solventes, eic.,
para fines de limpieza.

Esta prohibido correr dentro de las instalaciones del Poder
Judicial, asi como escuchar musica u otros elementos
distractares, cuando se esia realizando trabajos.

. Emergencias y Accidentes

El Responsable de Seguridad y/o Administrador de la sede,
tiene 1a obligacion de indicar al contratista, el significado de las
alarmas y los avisos de emergencia, a fin de que éste y su
personal los identifique, obedezcan y cumplan.

En caso se escuche Ja alama de emergencia, ¢ tenga
conocimienta de ella, debe paralizarse todo trabaje induyendo
equipos y herramientas. En estas situaciones se seguiran las
instrucciones que imparta el Responsable de Seguridad de |a
sede y/o Administrador.

El contratista contara con un botiquin de primeros auxilivs. En
caso de ocurrir un accidente al personal del contratista, debera
actuar de |a siguiente manera:

i) Dar aviso inmediato al Responsable de Seguridad de la
sede y/o Administrador, a fin de poner en conocimiento el
sucesao.

i) Informar directamente a las auloridades respectivas de
EsSALUD, Ministerio de Trabajo y Policia Nacional del
Peru, para io cual usara los formutarios oficiales y dentro de
los plazos establecidos. y cuande sea necesario, se
cumplira con presentar la denuncia policial del caso.

i) Entregar al Responsable de Sequridad de la sede y/o
Adminjstradar, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de
ocurnido el accidente, copia de los informes y/o denuncas
indicados en el numeral anterior.

1v) El contratsta y el Responsable de Segundad de ia sede y/o
Administradar investigaran la causa del accidente, e
informaran a la Oficina de Segundad integral de la
Gerencia General

v) Si la victma lesionada en un accidente, necesita ser
evacuado o transportada de acuerdo a la gravedad del
caso, se utilizara el medio de transporte rapide y adecuado.

l)|
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d. Equipos e Instalaciones del Poder Judicial
. El contratista instruird a su personal, que esta temminantemente
( prohibido operar, manipular o alterar cualguier equipo de propiedad
del Poder Judicia!, salvoc que por razones de trabajo se tenga la
autorizacion escrita correspondiente.
e. Pemiso de Trabajo
: 1) Ningln trabajo de reparacién, mantenimiento, construccion o
servicios, podra realizarse dentro de las instaiaciones del Poder
Judicial, si no cuenta el contratista con la autorizacion

) ] correspondiente, segun el Anexo N° 18 Parmiso de Trabajo, o

sin la presencia de un supenvisor puestc por &l contratista

r duranta todo el tiempo gue dure el {frabajo.

I 2) Los trabajos, que requieren autorizacion son:

. i) Soldadura autogena o elétrico.

i i) Uso de liamas o brasas abiertas, de esmeriles o cualquier
otra herramienta que produzcan chispas, o de herramientas
neumnaticas; asi como, de herramientas eléctncas no

i clasificadas como “a prueba de explosion®.

iiy Limpieza con abrasivos a presién; picado de metales, de
] concreio de pedra, etc.

iv) Equipos que generan o usen cualquier forma de energia
calorifica.

' : v) Abertura de zanjas, excavaciones, etc.

vi) Todo trabajo que se realice en instalaciones eléctncas, asi
estén desenergizadas

vii) Limpieza y/o reparacion de fanques de almacenamiento de
combustibles, de cualquier tamafo o capacidad.

‘ viii) Trabajos en las fachadas.

1 f. Equipo y Herramientas

l\d .)
N 1) Todo equipe y herramienta que el contratista ingrese a las
/ instalaciones del Poder Judicial, debe estar registrado y en
buanas condiciones de usa.

2) En las 4reas donde exista riesgo de incendic 0 explosion. las
herramientas eléctricas ponatiles, deben ser a prueba de
explosién y tener cable a tierra; las luces portatiles y reflectores

Ooqjl Juo’c- por |0 menos deben ser a prueba de vapor.
Ay -
T
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3) Para intemar en las instaiaciones del Poder judicial, cualguier
herramienta, equipo o matenal, €s necesaric acompanario con
una relacion por duplicado Este debe mostrarse y verificarse a
través del servicio de seguridad, y presentarla al Responsable
de Segurdad y/o Administrador de la sede, cuya copla sera
sellada, fiimada y devuelia al contratista coma consfancia. y
con la cual se amparara pard solicitar la salida.

4) Los equipos a emplear por los contratistas deben ser
certificados, y deben encontrarse en oOplimo estado de
conservacion, mantenimienio y dentro del periodo de vida atil,
para mitigar riesgos durante las operaciones a realizar en las
instajaciones del Poder Judicial.

5) Par (a activacién de o3 equipos eléctricos se debe ulilizar Ia
red eléctrica doméstica.

6) Cualquier decomiso hecho por el personal de seguridad, se
debera informar de nmedialo al Regponsable de Seguridad de
la sede o al Administrador de la sede judicial, para que luego
de la investigacion se informe a quien corresponda y se tome
las acciones correspondientes.

7) Esta terminantemente prohnibido dejar caer o tirar herramientas
desde cualquier altura.

g. Orden y Limpieza

1) EJ contratista mantendra en todo Instante el (ugar de trabajo
ordenado y limpio.

2) Cualquier derrame de aceites, grasas, combustibles, pinturas,
etc., sara inmediatamente cubierto con arena y limpiado, s! el
derrame es de sustancias corrosivas u otro agente quimico,
debera neutrahzarse y limpiarse. Estos hechos serén
comunicados al Responsable de Segundad y/o Administrador
de la sede.

3) S el contratista uliliza algun tipo de energia, especraimente ei
ionizante, consultara con el Responsable de Seguridad y/o
Administrador de |a sede, sobre (as precauciones y avisos que
se deben adoptar.

4) igualmente, el personal del contratista mantendra las
Instalaciones sanitarias (bafios, duchas, etc.), en condiciones
exigibles por higiene ocupacional. El contrabsta serd
responsable de los daftos causados por su personal.

5) Cualguier forma de contaminacion que se detecte o se
sospeche exista en el lugar de trabajo © alrededores
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inmecdiatos, deberd comunicarse de inmediato al Responsable
de Seguridad y/o Administrador de la sede.

6) Todo desecho o retazo de material combustible, tales como
madera, caucho, plastico, cartén, papel, trapo hilaza o material
similar, especialmente sj estdn impregnados de grasa, aceite o
cornbustible, deben depositarse dentro de recipientes metalicos
para basura, provistos de tapa y gue normalmente existen en
las areas de trabajo.

h. Equipos de Proteccion para realzar trabajos por el personal de
Contratistas y de mantenimiento en las dependencias del Poder
Judicial

1) Equipos de Proteccion Personal

i) El contratista proporcionara a sus trabajadores los equipos
de proteccién necesarios, para los trabajos a realizar, tales
como cascos de seguridad, anteojcs, protectores contra
impacto y productos quimicos, anteojos o caretas para
so!dadores, guantes adecuados (cuero, caucho, p.v.c., etc.),
zapatos o botas, elc,

n) Los trabajos en recintos cerrados, de cualguier tamano, con
contenido “matenales y sustancias peligrosas’, deben
hacerse solo cuando se tiene la certeza de que se
encuentran completamente ‘libres de gas® (mediante
aireacién completa, vaporizado, ventilade o© medios
similares), y se haya comprobado a través de “pruebas
cerlificadas”, que el mismo se encuentra (bre de
contaminacién y peiigro de incendio o explosion

ui)Todo personai que trabaje a 2.00 metros 0 mas sobre el
suelo, usara cormmeas y arneses de segundad, los que
tendran que ser suministrados por el confratista. Las “lineas
de vida" (cabo Manila o poliéster), deben ser de 16 mm. (5/8
de pulgada) y serdn suministrados por el contratista, quien
tiene la responsabilidad de mantenerdos en buenas
condiciones,

w)Esta prohibido el uso de ropa desgamada, suela,
excesivamente grande O impregnada de grasa, aceites,
combustibles, etc., asi como de facil combustion (nylon).

v) Consideraciones para el uso de Equipo de Proteccion
Personal (EPP):

- El trabajador y/o contratista que realice trabajos para el
Poder Judicial estda obligado a cumplir las
recomendaciones que se le formule referente al uso,
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conservacion y cuidado del eguipo ©v elemenio de
proteccién personal.

- La Admunistracion y/o el Responsable de Seguridad o
el area contratante, verificara que foda persona que
realice tareas en (a cual se requiere proteccion
personal, cuente con dicho elemento y o utilice.

- Todos los frabajadores que reciben elementes de
protleccion personal, recibiran instrucciones para su
uso.

- Para utilizar los Equipos de Proteccidn Personal (EPP)
en los lugares donde se encuentre indicado su uso,
verificaran diariamente el estado de sus EPP,
manteniéndolos guardados en un lugar hmpio y seguro
cuando no ks utilice.

- Recordar que los EPP son de uso individual y no deben
compartirse.

- Si el EPP se encusantra deteriorado, solicitar su cambio.

- No alterar el estado de los EPP. Conozeca sus
limitaciones.

2) Cuadro de Equipos de Proleccion Personal para cubnr nesgos
principales

0%



EPP

Ropa de trabajo

RIESGOS A CUBRIR

Proyeccion de particulas,
salpicaduras, contacto con
sustancias o materiales
cahentes, condiciones
ambientales de trabajo,

REQUISITOS MINIMOS

Debe ser de lela flexible, que
permta una facil limpeza y
desinfeccdn y adecuada a las

condiciones del puesto de
trabajo.

Ajustar bien al cuerpo del
trabajador, sin pernuicio de si
comodidad y facilidad de

movimientos,

Siempre gue las circunstancas
lo permitan, |as mangas deben
sar cortas y cuando sean largas,
ajustar adecuadamanta

Eliminar o raducir an lo posible,

elementos adicionales como
bolsillos, bacamangas, botones,
partes vueltas hacia arnba,

cordones y olfos, por razanes
higignicas y para  evitar
anganches.

No ugar elementos que puedan
originar un rlesgo adiclonal de
accidantea como sar: corbatas,
bufandas, tiramtes, pulseras.
cadenas, collares, anllos y otros.
En casos especiales debe sar de
tala imparmeable, incombustble,
de abrigo resistente a sustancias
agresivas, y Bi@mpre Qque Eea

necesario, se debe dotar al
trabajador dae delantales,
mandiles, petos, chalacos, fajas,
cnturocnes anchos vy otros
glamentos que puedan ser
necesanos.

Proteccién
cranaana: caacos,
capuchones, atc.

Caida de objetos, golpes
con objetos, contacto
eléctnco, salpicaduras, etc

Oeben ser fabricados con
material resistente a los riesgos
inherentes a la tarea,
incombustibles o de combustiaon
muy lanta,

Proteger al trabajador de las

Protaccién ocular:

vapores (acados, alcalinos.,

radiaciones termicas ¥
descargas elécirncas
~———— Tenar amaduras iivianas,
\ 0 '
e Proyeccion de particulas. Indeformables al calor,

ininflamables, comodas, de
diseno anatomico y de probada

, organicos D ,
antiparras, sa? icad r . elcd) resistencis y eficacia
teojos, mascara p uras (quimicas. de i
anteojos, metales  fundid i Cuando se trabaje con vapores,
facial, etc. - undidos,  elc.), asas o aerpsoles, deben ser
radiaciones {(infrarro)jas, 9 ot N ) d bi -
ultravicletas, ete ) completamente carradas y bien
3 JUp ajusiadas al rostro, con
Q 0 materales de bordes elasticos
T N
L =le
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EPP

RIESGOS A CUBRIR

REQUISITOS MINIMOS

En los casos de particulas
grueses deben ser como las
anlenores, permiliendo la
ventilacidn indirecta

En los demas casos en que sea |

nacesario, deben sa&r con
monturas de lipo normail y con
protecciones  laterales, qus
puedan ser perforadas para una
maejar ventilacién

Cuando no exista peligro de
impacto por particulas duras,
pueden  ulilizarse  anteojos
protectores de Upo panoAmico
con arrmazones y o visores
adecuados

Daben ser de facit hmpleza y
reducir lo menos posible el
campo visual

Las pantalias y wvisores deben
astar Ibres de estrias, ralladurag,
ondulaciones u otros defecios vy
ser ge tamafio adecuado al
nesgo.

Se deben consarvar siampre
impios ¥ guardarlcs
protegiéndolos conira el roce
Las ienles para anlecjos de
proteccidn deben ser resistentes
al nasgo. transparentes,
dpticamente neutras, libres de
burbujas, ondulaciones u ofros
dafectos vy las  incoloras
transmitiran no menos del 89%
de las radiaciones incidantas.

Si el frabajador necesila cristales
comrectores. 58 le  deben
proporcionar anteojos
protactoras cor la adecuada
graduacidn Hptica u otros gue
puedan sEr superpuastos a los

graduados del propio Interesado

Protecclén
auditiva:
insartoras,

auricylares, etc.

Nivales sonoros supenores
a los 90 db(A)

Se deben conservar hmpios,
Contar ¢on un lugar determinado
para guardarlos cuando No sean
ulilizadags,

Proteccldn
pias:
bolas, eic.

L

de ips
zapatos,

Goipes  yio  calda de
objelos. penetracidn  ge
objelos, resbalones,
contacto eléctrico, etc

Cuando exista riesgo capaz de
detarrminar {raumalismos
diractos en los pias, deben llevar
puntera con refuerzos de acero

S el rnesgo es determinado por
productos quimicos o liquidas
corrosivos. el calzado debe ser
confecaiohado con  alementos

gdecuados, especialmenle la .

u7



EPP

RIESGOS A CUBRIR

REQUISITOS MINIMOS
suala,

Cuando se efectien tareas de
manipulacion de melales
fundidos, se debe proporcionar
un calzado con aislante.

Protaccion
manos:
manoplas,
etc.

Salpicaduras (quimicas, de
matenal fundda, etlc.),
cortes con objelos vy
matanales, contacto
eléctrico, contactc  con
superficias o materislas
calientes, atc

Contar con al matarlal adecuado
para el riesgo 8l que se va &
axponer.

Utilizar guante da |a medida
sdecuada.

Los guantes deban pearmitir una
movildad adecuada

Proteccidn

respiratoria:

barbijos,
mascaras,

miscaras, equipos
autdnomos, etc.)

inhalacion de polvos,
vapores, humos, gaseo o
meblas que pueda provocar
intoxicacién.

Ser del hpo apropiado al riesgo.
Ajustar complelameme  para
evitar filtraciones

Confrolar su conservacion  y
funcionamieno con la necesana
frecuencia y como minimo una
vez al mas.

Limpiar y desinfectar después de
su empleo,

Almacenarlos en
comparimantos amplios y secos
Les parles en contacte con la |
pel deben ssr de goma
aspecialmente tratada o de
maianal similar, para evitar la
irrtacién de la epidemns

Los fillres mecanicos deben
cambarse siempre que SU USO
dificulte la respiracidn

Los fitros quimicos deben ser
reemplazados después de cada
uso y sI no se llegaran a usar, a
intarvalos que no excedan de un
aflo

Proteccién
caldas
afturas
canturén

segurldad, ate.)

Caida desde aftura

Deben cenlar con anillas por
donde pase la cuerda
salvavidas, las que no pueden
estar sujelas por medio de
remaches

Los cinturonas de saguridad se
deben ravisar slempre antes de
su uso, desechendo los gue
prasenten corles, gnetas o
demas  maodificaciones que
CoMmpromelan su resistencia

No sa puede ulilizar cables
metalicos para  las cuerdas
salvavidas

Sa debe venficar
cuildadosamenle el cislema de
anclaje y su resislencia y la
longitud  de  las  cuerdas |
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REQUISITOS MiNIMOS

salvavidas deben sear lo mas
corta posible. de acuerdo & las
lareas a reahzar,

RIESGOS A CUBRIR

Andamios, Aparejos y Maniobras

a.

Los andamios deben construirse de tal manera, que las cargas
no deben exceder las especiicaciones © calculos de
construccion.

Seran rigidos y estaran provistos de dispositivos de fijacion y
anclaje.

Estd terminantemente prohibido mover andamios de un sitio a
ofro, cuando se encuentre personal frabajando sobre ellos.

Cuando se usen balsos colganies, se tomaran las siguientes
precauciones:

1) Los cables o cabos deben estar en buenas condiciones y
firmemente asegurados, cuidando de que no se dafien por
friccion o frotamiento contra partes salientes o cortantes.
Deben estar fimemente asegurados a la estructura de
anciajes y plataforma.

ii) La plataforma de balso debe contar con un marco de no
menos de 5 centimetros de altura, para evitar (a caida de
herramientas, pemos y otros materiaies menores.

i) Los trabajadores usaran correas de seguridad con linea de
vida asequrada a una estructura estable.

Las escaleras seran de aluminio, madera o fibra de vidrio, con
todos sus elementos en buen estado (pasamanos, pasos, etc.).
No se aceptaran escaleras de soga, salvo que por la naturaleza
del trabajo sea imprescindible su uso.

Ninguna maniobra podra ser retenida o asegurada a equipo o
estructura del local, (tuberias, soporte de valvulas etc.)

No esta permitido el uso de cadenas en sustitucidbn o
reemplazo de estribos.

Ningun equipo se dejara descansando sobre “gatas” o en
refenidas de cabos, sogas. o cables, tado equipo se dejara
descansando sobre tacos, mientras no se prosiga el trabajo

Mientras esté en uso las graas, aparejos, winches u otros
equipos similares deben quedar apoyados y descansando
honzontalmente sobre el piso.

vy
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Todo equipe de mantobra sera inspeccionado antes de su uso,
o cual serd verificado por el Responsable de Seguridad o
Administrador de Ia sede judicial.

5.2. CONTROL PARA EL INGRESO DE ALIMENTOS POR TERCEROS A
LAS SEDES DEL PODER JUDICIAL

5.2.1. Normas Generales

a. Toda persona natural o juridica para que pueda expender

alimentos (Proveedores) previamente debera contar con Ia
autorizacién del Funcionario auterizado, segun corresponda.

El expendedor autorizado (Proveedor) para la atencidn o entrega
de almentos debe sujetarse a los horarios establecdos por el
Poder Judicial.

El expendedor de alimentos (Proveedor) autorizado, debera
acatar en forma estricta las nomnas de salubridad e higiene.

5.2.2. Normas Espacificas

a.
b.
:
'\
N\ c
)
N~

Ei Jefe de (a Oficina de Administracion de la Corte Superior de
Justicia y el Encargado de Bienestar Sacial de la Gerencia de
Personal de la Gerencia General, segun corresponda, seran los
regsponsables de autonzar el ingreso para &l aexpendic de
alimentos en cada Sede, donde se implemente este sarvicio.

E) Funcionario autorizado y los Administradores de las sedes
judwciales, reahzaran e) proceso de inscnpeion, seleccién y
empadronamiento de los expendedores.

Para la obtencidon de la autorizacién, el interesado presentara
una solicitud dingida a ia Oficina de Administracién o a la de
Bienestar Social, segun sea el caso, adjuntado !os documentos
siguientes:

» Solicitug dirigida al Administrador (a) de la sede judicial, o
bienestar Social, seglin sea el caso.

= Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI) Fedateado.

= Copia de camé de sandad (Fedateado) expedido por el
organismo correspondiente. En casc de pérdida de su
vigencia, el carné debera ser renovado, mientras preste sus
servictos y sera presentado ante la Oficina de Administracion
o de Bienestar Social, segun corresponda.

»  Cerificado domichario
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s (Certificado Policial
«  Certificado de Antecedentes Penales

= En caso de personal juridica adicionar copia de Licencia de
Funcionamiento (Fedateado).

» Dos (D2) fotograflas de frente tamafio carné

La dependencia encargada de autorizar el ingreso de alimentios,
remitirda copia de la relacion del personal autorizade al
Encargado de Seguridad de la Sede, para el control y
seguimiento que el caso requiere.

El personal de proveedores seleccionados deberan encontrarse
debidamente empadronados en las dficinas de seguridad yf/o
administracién de las sedes judiciales.

La Oficina de Administracién y de Bienestar Social, estableceran
el horano mas adecuado para el ingreso y expendio de
alimentos, cuidando de no afectar el desarrollo de las labores y
en observancia a la jomada laboral vigente de la zona termiorial
a qQue comesponda.

Los Expendedores de de alimentos al momento de ingresar a
las distintas sedes judiciales, deberan contar con un mandil
blanco y la autorizacién correspondiente.

Los Expendedores de alimentos no deberan encontrarse con
sintomas de influenza AHIN1.

Los alimentos se expenderan exclusivamente en la zona, area o
ambiente determinado por el Encargado de Seguridad de (a
Sede a que corresponda, con el propdsito de evitar el ingreso de
bultos o paquetes al interior de ios ambientes de la institucién,
asl como evitar el uso de zonas seflalizadas de seguridad o
rutas de evacuacion

El Expendedor de Alimentos debera mantener estricto cuidado
de su higiene personal, utilizando la indumentaria necesaria
durante la atencidn de sus servicios a los ecomensales,
recomendandose su venta en envases descartables.

Los Administradores de (as sedes, una vez al mes dispondran
que se tome una muestra de los alimentos que van a ser
expendidos, para ser remitida al laboratorio para su
correspondiente examen bacteriolégico.

Los Expendedores de almentos, bajo ningun caso, podran
permanecer en la sede judicial, una vez vencido el horaric
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establecido. En caso que sean detectados en el interior de |as
sedes. sin contar con la autorizacién debida, se le incautara sus
preductos.

5.3 MAPEO DE RIESGO EN LAS SEDES JUDICIALES A NIVEL NACIONAL

5.3.1 Normas Genaralas

1.

Los Jefes de Seguridad o en caso no hubiere, los
Administradores de Ias sedes judiciales, realizaran Ia
dentficacion de los pelgros existentes , mediante |la
representacion grafica, a través de simbolos de uso general o
adoptados, indicande el nivel de exposicién ya sea bajo,
mediano o alto, de acuerdo a la Informacion recopilada en
archivos y los resultados de las mediciones de los factores de
rnesgos presentes, con el cual se facilita el control y
sequimiento de Jos mismos, controlando, reportando,
minimizando los riesgas encontrados.

Los Administradores de las Cortes Superiores remitiran a la
Jefatura de la OSI, el mapeo de riesgos, encontrados en cada
una de las setdes de su responsabilidad y de las acciones
tomadas para subsanar (as deficiencias y observaciones
encontradas en forma trimestral.

Los Administradores de las sedes judiciales inspeccionadas,
subsanardn las deficiencias y observaciones encontradas en la
inspeccién de Seguridad, en un corto plazo, informando las
acciones tomadas a la Jefatura de la OSI, con copia a la
Inspectoria General y Secretaria Genaral de la Gerencia
General.

La Jefatura de ta OS), dispondra inspecciones de seguridad
inopinadas en forma rutinaria a las sedes judiciales en el
ambito de Lma y Callao, los inspectores designados
presentaran un nforme de las deficiencias y observaciones
encontradas a la Jefatura de la OS!, guien evaluara y remitira a
los Administradores de las Cortes Supenores, para su accion
correspondiente

Vo
N, 5.3.2 Normas Especificas
/ 1. Durante la ejecucibn del registro del Conirol de las
Inspecciones de Segurndad, se verficara entre otros, los
siguientes aspectos:
4. Acciones tomadas para subsanar las deficiencias vy
observaciones encontradas en Ias (nspecciones de
otR U, Segundad Inopinadas.
e A4 b. Estado de operatividad de los equipos de seguridad,
g B ubicacién, cantidad, tipo. fecha de vencimiento de |a carga
Py £ 102
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de (os extintores, elc.,, Asi como, la sifuacién de los
gabineles, mangas, arco detector de metales, detector
manual de metales, sistema de circuito cerrado de
televisidon, luces de emergencia, equipos de
comunicaciones, sefiales de seguridad, situacion de las
instalaciones eléctricas, etc.

Estudio de Seguridad {actualizado).

Plan de Seguridad y Evacuacidon de las sedes en casos
de emergencias (sismos, incendios, inundacion, elc.).

Sistema de seguridad de las instalaciones, equipos
informaticos, eléctncoes, electrénicos, documentacion, etc.

Programacién, preparacién y ejecucién de simulacros de
evacuacion en casos de sismos, incendios, etc.

Verificar que en las sedes judiciales que cuentan con
tanques de agua, se haya realizado pruebas de
salubridad de agua potable en forma semestral.

Cumplimiento de las disposiciones emitidas por el
Consejo Ejecutivo del Poder Judicial, Oficina de Control
de Ja Magistratura, Gerencia General, Inspectoria General
y Jefatura de la OSI; como son la prohibiciéon de ingresc
de bebidas alcohélicas, prohibicion de salida de
expedienies, control y saiida de maleriales de las sedes
judiciales, etc.

Clasificacion de los Factores de Riesgos

1. Fisicos: Son todos aquellos factores de nesgo
ambientales de naturaleza fisica, que al “ser percibidos”
por las personas pueden provocar efectos adversos a
la salud segun sea la intensidad, la exposicion y (a
concentracion de los mismos.

. Ruido.

Temperaturas extremas, altas y bajas.
Radiaciones ionizantes y no ionizantes.
lluminacién inadecuada por exceso o por defeclo.
. Humedad relativa.

. Vibraciones.

. Presiones anormales.

© ©® N O U A LN

. Quimicos: se refiere a aquellos elementos o sustancias
ofrganicas e inorganicas que pueden ingresar al
organismo por inhalacion, absorcién o ingestion vy
dependiendo de su nwel de concentracion vy el tiempo
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10.

11.

12,

13.

de exposicién, pueden generar lesiones sistémicas,
intoxicaciones o© Qquemaduras. Entre ellos se

encuentran:
a. Liquidos Neblinas, Rocios.
b. Aerosoles. Material particutado, séhdos, polvos.

humos y fibras.
c. Gases y vapores.

Biolégicos - Se refiere a los macro y microorganismos
con caracteristcas patégenas y a los residuos que por
sus caracteristicas fisico-quimicas pueden ser toxicos
para las personas que entren en contacto con ellos,
desencadenando enfermedades infectocontagiosas,
reacciones alérgicas o intoxrcaciones.

a. Animales: Vertebrados, inveriebrados.
b. Veagetales: musgos / helechos, semillas. plantas.

C. Microarganismas: hongos, amebas, bacterias,
derivados animales / vegetales.

Mecanicos.- Se refiere a todos aquelios objetos,
maquinas y herramientas que por sus condiciones de
funcionamiento, disefio, estado, o por su forma, tamario
y Ubicacion, tienen la capacidad de entrar en contacto
con las personas provocando dafos ¢ lesiones.
Podemos considerar; Fricciones, golpes,
atrapamientos, proyecciones y caidas.

Electricos.- se refiera 3 los sistemas eléctricos de las
maquinas, los equipos que conducen O generan
energia eléctrica o eslatica y que al entrar en contacto
con las personas por deficiencias técnicas o humanas,
pueden provocar lesrones segun sea la intensidad y el
tiempo de contacto con la corriente. Podemos
considerar: Alta tensidn y electricidad estatica.

Fisico ~ Quimicos.- Abarca todos aquellos objetos,
matenales, sustancias quimicas y fuentes de calor que
bajo ciertas circunstancias de inflamabilidad o
combustibilidad, pueden desencadenar ncendios y
explosiones.

a. Produccién de chispas.

b. Almacenamignto o manejo inadecvado de
sdlidos o liquidos inflamables.

C. Produccion y manejo inadecuado de vapares y
gases inflamabies.
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15.

16.

17.

== 14.

Ergonémicos.- Son todos aquellos objetos, puestos de
trabajo y herramientas, que por el peso, tamafio, forma
o diseio enclerran |a capacidad potencial de producir
fatiga fisica o lesiones osteo musculares, por obligar al
trabajador a realizar sobreesfuerzos, movimientos
repetitivos y posturas inadecuadas.

a. Carga estatica de pie, sentado y ofros.
b. Carga dindmica esfuerzos y movimientos.

Psico-laboralas.- Se refiere a la interaccion de los
aspectos propios de las personas (edad, patrimonio
genético, estructura sicolbgica, historia, vida familiar,
cultura,.) con las modalidades de gestion
administrativa y demas aspectos organizacionales
inherentes al tipo de proceso productivo.

a. Organizacion del tiempo de trabajo: tumos,
incentivos y estandares.

b. Relaciones interpersonaies, clima laboral.

c. Ambiente de trabajo. Espacio, lemperatura,
ilurminacion.

d. Contenido de la tarea: grado de variedad,

posibilidad de decisiones nive| de
responsabilidad y 1a posibilidad de creatividad.

Administrativos.- Se refieren a la falta de politicas en
salud ocupacional y a los procesos administrativos

deficientes relacionados con esta problematica.

Podemos mencionar entre otros:

a, inducerdn y epntrenamiento deficientes.

b. Normmas vy  procedimientos de  {rabajo
inadecuados.

C. Carencia de estandares de seguridad

d. Carencia de subsistemas de informacion.

e. Carencia de recursos para ei control efectivo

f. Falta de programas de entrenamiento.

g. Serializacion jnadecuada.

t. Adquisiciones sin  visio bueno de salud

ocupacional.

Humanos.- Incluyen no soélo aquellos factores que
flenen que ver con los habitos 0 conductas Inseguras,
sino tamb¥n los relacionados con la vdinerabifidad
individual, es decir, con las caracteristicas biolégicas y
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organicas de las personas: tales como, habitos y
costumbres inadecuadas, poca concienda preventiva,
insatisfaccion, poca motivacion, poca habihdad vy
aptitud de aprendizaje, deficiencias fisicas, talla, peso y
fuerza inapropiadas, tiempo de reaccidon lento vy
disturbios emocionales.

Publicos.- Son lodas aquellas circunstancias ajenas a
la empresa y de origen social, a {as cuales se ve
expuesto el trabajader por las caracteristicas propias
de su oficio. Indicadores de factores de nesgo publico:

a. Delincuencia
b. Desorden publico.
c. Incumpiimiento de normas de transito
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ANEXOS

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD FiSICA DE LAS
INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

() CONTROL DE ACCESOS, EQUIPOS, ENSERES, USO Y CONSERVACION
DE EQUIPOS DE TELECOMUNICACIONES, EXPEDIENTES, COSAS
MATERIA DEL DELITO Y EFECTOS DECOMISADOS (numeral 3.1)

Anexo N° Q1.  Contrd de Salida de Expedientes.

Anexo N° 02. Boleta de intemamiento de Cosas Materia del Delito y Efectos
Decomisados.

Anexo N°03. Boleta de Egreso de Cosas Materia de! Delito y Efectos
Decomisados.

Anexo N°D4.  Registro de control para d Ingreso y Salida de Bienes y
Enseres.

Anexo N°05. Boleta de Internamiento de Vehlculos que constituyen Cosas
Materia del Delito y Efectos Decomisados.

Anexo N°(06. Boleta de Egreso de Vehiculos que constituyen Cosas
Matena del Delito y Efectos Decomisados.

(") CONTROL Y CUSTODIA DE ARMAS DE LAS PERSONAS QUE INGRESAN
A LAS DEPENDENCIAS DEL PODER JUDICIAL (numeral 3,2)

Anexo N°07. Registro y Custodia de Armas.
Anexo N°08.  Control de Arma de Fuego.

(*) PREVENCION CONTRA INCENDIOS, MANEJO Y MANTENIMIENTO DE
EXTINTORES (numeral 3.3)

Anexo N° 08.  Existencia de Extintores.

Anexo N° 10.  Normas para la utilizacion de Extiniores Portatiles.

Anexoc N° 11 Especificaciones Técnicas para Recarga de Extintores PQS y
COo2.

\§\ ("} NORMAS PARA EL CONTROL Y REPORTE EN MATERIA DE SEGURIDAD
v+ ENLAS SEDES JUDICIALES A NIVEL NACIONAL (numeral 3.8)

Anexo N 12.  Repone Consolidado Mensual de Riesgos Detectados.

Anexo N° 13 Resumen Consolidado de Control de Ingreso y Salida de
Articulos, Material y otros que detecta la Vigilancia (Reporte
Mensual).

Anexo N° 14. Consolidado del Control de Segundad de Auloridades,
Trabajadores y Publico.

Anexo N° 15 Lista de Venificacion de Seguridad.
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(*) NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE
DEFENSA CIVIL EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

+ Sismos, Evacuacion de la sede y Primeros Auxilios (numeral 4.1)
Anexo N° 16. Metodologia a seguir para ejecutar un Simulacro de

Evacuacion.
Anexo N° 17. Modeio de Plan de Evacuacion.

{") NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE
SALUD Y TRABAJO EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

» Seguridad para el personal de contratistas y mantenimiento que
ejecutan trabajos en las instalaciones del Poder Judicial {numeratl 5.1)

Anexo N°18. Permiso de Trabajo.
* Mapeo de Riesgo an las sedes Judiclales a nivel Nacional (numeral 5.3)
Anexo N°18.  Modelo de contendo de la Tabla de Identificacion de Peligros,
Evaluacion y Valoracién de Riesgos.

Anexo N°20. Cuadro de Evaluacion para Identificacion de Peligros y
Evaluacion de Riesgos
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Anexo N° 01
CONTROL SALIDA DE EXPEDIENTES
FECHA :
DEPENDENCIA
RESPONSABLE
N°® EXPEDIENTE(S)
N° FOLIOS
OTROS
\&\‘ \Ii.\ .
Y
DISTRIBUCION GQRIGINAL SEGURIDAD
1" COPIA DEFENDENCIA
2° COPIA RESPONSABLE
OER JUO, S
Q & TR N N
: l.’fj?:’ W
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MATERIA DEL DELITO Y EFECTOS DECOMISADOS

| BOLETA DE INTERNAMIENTO DE COSAS
|

—_— . .

: Distrito Judicial [ [ N° de Expediente

. ———
(NS S-S i, S S A N A v R .

‘ Organo Jurisdiccional | _
! Fecha de Internamiento

I

Secretario
_____!lInculpado
Delito
Agraviado
DETALLE ]

MODELO | N°'DESERIE | ESTADO
)

N _CiN_nDAD‘ DENOMINACION
{ j:__ -

[ Observaciones:

L

" Entregue Conforme

Registro de Almacén




Anexo N° 03
BOLETA DE EGRESO DE COSAS Pt
MATERIA DEL DELITO Y EFECTOS DECOMISADOS VS
TR ;o
Distritc Judicial - . N° de Expediente . - rg,, s
Gg no Junsdncn:lonal L Secretario R () U
Fecha de Internamiento lnculpado \.'u:g;(?\ L
| Delito | R e
( Agraviado [ 1
e T T T TDETALLE - ]

‘T\F [ CANTIDAD | ~ DENOMINACION MARCA ~ MODELO | N°DESERIE ESTADO__}
| _

.

|

—_— — . —— —————— e —— e ———

[~ EntregusConforme

Recibi Conforme _jﬁgiim_de_A'ﬂaQL__:l

e '

I
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ANEXO N° 04

REGISTRO DE CONTROL PARA INGRESO Y SALIDA DE EQUIPOS Y ENSERES

T T HORA HORA | PERSONA QUE I )
ARTICULO CANTIDAD | INGRESO | SALIDA | AUTORIZA AREA FECHA | OBSERVACIONES
jL—'—ﬂ"”j’HfﬂL—“—”—ﬁ’—*—” ]
- — 1
I | .
|
S o '

v° B®

JEFE DE SEGURIDAD O ADMINISTRADOR DE LA SEDE
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Anexo N° 05

Secretano

Autoridad que Ordena Inlernamiento
T

N" Expediente

-

Mativo

Fecha de Ingreso

| Hora |

Responsable de Ia
vehiculo

Entrega

del

L

|

( Cargo

[ Documento de ldentificacion |

BOLETA DE INTERNAMIENTO DE VEHICULOS QUE CONSTITUYEN COSAS MATERIA DEL
DELITO Y DE EFECTOS DECOMISADOS

—_— . — —_— -

i

|

DATOS DEL VEHICULO
( N° de Placa de Rodae Clase 1 !
Marca | ARo de Fabricacion
Meodelo Color :‘
| N® de Motor N" de Sene [ |
N" de Chasis 1
INVENTARID DEL VEHICULO
| CLASE OF VEHICULO ACCESORIOS EXTERICRES ] LUNAS |
8 NO Comp _Incom _ Rolo
Automoyl) Alamnes L Pgrabnsas
Carmanela Rural Spoliers L Lateraies
Ormubus — Microbus Vasos L Poslancres ﬂ
Camionala Pick-Up Ferpx Aldgenos
Camyoneta Fandl Pora Placax i
Camioneta Stagon Wagon Almrmag Electncoa
Ambulgnaa Alarman rla Aita |
fFurgon l—’ )
camien ACCEBOCRIOS INTERICRES
Ramalcador 5 NO MARCA MODELO
Semi-Ramalqua Apto Radlo/Cassed F | ]
Remoique Auto RaaafCO's | ]
Cal da CD's
Tipo da Servicloa Ecuahzador _
Uan Pundico Amplificadar {
Uso Privedo Parantes ,I l —[
Uso Estalat
Camidad
Lizves de Vohiculo N" de Patantes ]
Ongingd
Copa _!
| MOTOR ASPECTO EXTERIOR ASPECTO INTERIOR
S)  NO \ 3% NO T Sl NO
Arrgncadar (] Puera Postenor )] Tablero
Paletag da Venuladares FPuarta Lalerales ] Lucer de Sgion .
Sisterns Eléctnen o Parechoques Defanlero j Asiamos ’
Baleria I Parachoques Poslenor L Chapa de Conactp _
Altermacor IR S Guardafangos Delaniera ] Encendador
Carburador Guardaipngos Pastenor Manjjas de Pherta
Punlicador L Capol L Cenicaros
| Distnbuidar Mascara Codaras
Bobina t Chapas j Timan _
Manyas L n Falanca de Cambios
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Anexo N° 06

BOLETA DE EGRESO
DE VEHICULOS QUE CONSTITUYEN
COSAS MATERIA DEL DELITO Y DE EFECTOS DECOMISADOS

[

i

|

DATOS DEL VEHICULO

N° de Placa de Rodaje | Clase
Marca Afp de Fabhcacidn

Modslo I { Caler
N° ds Motor 1 | N° de Serie

N° de Chasis

-

st

Auloridad que Ordena al egraso

::ll
]

A

Secretaro

Mativo Fecha de

Egreso

Responsable ratra el

vehicyulo

Cargo ]

que

N* Expadiente '

Dgcumento de
Identificacion

Racibo conforme a la Boleta da Intarnamiento:

OBSERVACIONES .. ........

Firma del Responsable que refira el Vehicula

e
'/, I
02 LY \ C_‘, l .\\ 3™ (
s x4 ' A
| A ot \l
i o -
U‘_\::l ) EE ' !
N %, Sy I‘_'V \
M A

s [ ] w~o L]

Forma encargada Depdsito Vehiculos
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Anexo N°07

CONTROL Y CUSTODIA DE ARMAS DE LAS PERSONAS QUE INGRESAN A LAS
DEPENDENCIAS DEL PODER JUDICIAL A NIVEL NACIONAL

REGISTRO Y CUSTODIA DE ARMAS

AR

N APELLIDOS ¥ ONl 6 CIF QUE N° DE HORA HORA CASILLERO | FIRMA DE

| NOMBRES

FIRMA DE
DEVOLUGION

ENTREGA | IICENGIA | ENTRADA | SALIDA | ASIGNADO | ENTREGA
I

i
F

Vn Bn
__ Jefede Seguridad o Administrador
N
a7
.\\
ot R YUy, Q‘\%‘\

[e] -
a & e AR
KN P .
|é' E:I"'
o' It
[uNES e
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ST Anexo N° 08
CONTROL Y CUSTODIA DE ARMAS DE LAS PERSONAS QUE INGRESAN A
LAS DEPEDENCIAS DEL PODER JUDICIAL
MODELO DE TARJETA
PODER JUDICIAL
(Distrito Judicial o Sede Judicial)
CONTROL DE ARMA DE FUEGO ANVERSO
N° 001
VISITANTE
IMPORTANTE
1. Devolver esta tarieta y la llave al
momenio de retirarse de la sede.
REVERSO
2.En caso de pérdida sera
responsabilidad del usvario.
D 3.Unico comprobante para devolucian
N del arma de fuego.
/
INSTRUCCIONES:
Tamano A-7
Cartulina 2560 Gramos ~ Mica gruesa
eR Jub ]
a.og\’ ft,f\{y k
V5 bl N
0 L SAND
e Wl ‘
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ANEXO N 09 |
A2
EXISTENCIA DE EXTINTORES
SEDE PRINGIPAL: ..o v oo cvterirsnnirermeanns FECHA: ...................
DEPENDENCIA: vvoeeeesteeeeeeroee e,
| N* | FECHA VENC, EXISTENCIA DE EXTINTORES TOTAL |
_ PQS co2 H20 N
50KG 6Ky | 4Kg. | 2Kg. | 1Ka. | 15Lb. | 10 Lb. 2.5Gls | 2 Gla.
).

sug ]
TOTAL
. La cantidad de

Cuadeos serd de
NOTA: |acuerdpalos
Extintores gue

tenga cada sede
I 1

<R Vs,

0 L] C‘,
O " Y
ad 3
2 .z

s 5
20 &
LSNEAS T
"P& ﬁadew“QQ‘

Cra G¥

b(j

JEFE DE SEGURIDAD Y/O ADMINISTRADOR

(Nombre y Firma)
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ANEXO N° 10

NORMAS PARA LA UTILIZACION DE EXTINTORES PORTATILES

TERMINOLOGIA:

1.

Polve Quimica Seco (PQS).- Es un extntor de tlipo asfixiante, no
conductor de |a electricidad. Resulta excelente en Jos fuegos de clase ‘B”,
tanto en recintos cerrados como abiertos. Es eficaz en los fuegos de clase
*C" y util en Jos de ciase “A". cuando son incipientes y superficiales. E)
componente basico de Poivo Quimica Seco, es el bicarbonato de sodio y
bicarbonato de potasio.

Bibdxido de Carbono (C02).- Es un extintor de tipo asfixiante, actua por
diucién de la atmdsfera sobre la superficie incendiagda incluyendo el
oxigeno y evitando que exista en cantidad suficiente para sostener la
combustién, no es conductor de la electncidad. Es Iindicado para combatir
incendios de fa clase "B", especialmente en los recintos cerrados, ya que el
aire libre plarde aigo de su efectividad, porque ias comientes de aire lo
arrastran. De igual forma, es muy (il en fuegos de la Clase “C".-Cuando se
use este tipo de extintor, ed un lugar cerrado y sin ninguna ventilacidn, el
operador no debe permanecer mucho tiempo en ese ambiente puesto que
puede sufrir un desmayo por deficiencia de oxigeno. E! bidxido de carbono
sale gasificado a una temperatura de 110° bajo cero, por lo cual no debe de
cogerse directamente la TOBERA de aplicacidn, sino por el mango, pues la
nieve seca produce quemaduras, debe ser usado muy cerca del fuego ya
gque su maximo alcance efectivo es de 1.50 metros, desde el extremo de la
tobera, hasta la base del fuego.

MANEJO DE EXTINTORES

1. Llevar el extintor al sitio del incendio.

2. Quitar el pin o pasador de seguridad.

3. Sacar la manguera y mantenerla en la mano izquierda.

4. Apretar el gatilo del pitén de ia manguera y dirigir la descarga a la base
del fuego en forma de zigzag.

5. Mantener la descarga por algunos segundos, luego de apagadas las
llamas para evitar que el fuego reviva.

REGLAS GENERALES SOBRE LOS EXTINTORES

1. Revisar en forma periddica el estado de los cilindros, mangueras,
valvulas, asi como, la fecha de carga y comprabar su peso correcto

2. Los extintores deben estar a una altura de 1.5 metros aproximadamente.

3 No bloquear los extintores con bultos, vehiculos o cualguer otro objeto
que dificulte su rapida localizacion y uso.

4. Verificar la sefalizacidon de ubicacién de cada extintor, segun normas
técnicas de INDECOPI



5. Estudiar y tener siempre presente, el draa que cada extinter puede
cubrir, tenga en cuenta la ciase de riesgos existentes.
' 6. Verificar si la cantidad y distribucidon son correclas.
7. Todo extintor debera contar con instrucciones sobre su uso adecuado y
manejo correcto, si es posible, a base de dibujos de faci comprension.
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PREVENCION CONTRA INCENDIOS, MANEJO Y MANTENIMIENTO DE
EXTINTORES

ANEXO N° 11

ESPECIFICACIONES TECNICAS PARA RECARGA DE EXTINTORES PQS Y
cO2

l. LA RECARGA SE EFECTUARA SEGUN LO ESTABLECIDO EN LAS
NORMAS TECNICAS PERUANAS DE INDECOF! SIGUIENTES:

a. NTP 350.043-1/1998 EXTINTORES PORTATILES, Seleccion,
distribucién, inspeccién, mantemimiento, recarga Yy prueba
hidrostatfica.

b. NTP 833.026-1/2001 EXTINTORES PORTATILES, SERVICIO DE
MANTENIMIENTO Y RECARGA. Parte 1.Requisitcs de
equipamiento.

c. NTP 833.030/2003 EXTINTORES PORTATILES, Servicio de
Inspeccién, mantenimiento, recarga y prueba hidrostatica; Rotulado.

d. NTP 350.034-2003 CARGAS, POLVOS QUIMICOS SECOS,

Il. EL SERVICIO INTEGRAL DE LA RECARGA CUBRIRA LOS ASPECTOS
SIGUIENTES:

Refire y entrega de los extintores

Pruaeba Hidrostatica a todos los extintores, sin excepcion

Cambio de orings

Cambio de empaquetaduras

Reparaciones menores

Etiquetado con plastico vinilico autoadhesivo

Cambio de precintos y pasadores de segundad

Collarin especial de verificacion de carga para el cuello del cilindro

del extintor, acorde con norma NTP 833.030, el cual garantiza que

se ha realizada e! servicio

. Taneta de Mantenimeento flexible para inspeccién mensual de
extintor

). Cambio de manometros y vastagos

Fa~eop T

™ :
S - Hl. DESCRIPCION DEL SERVICIO DE RECARGA
/
i PRUEBA HIDROSTATICA
Ei procedimiento para la prueba hidrostatica de los extintores astara
basado en las exigencias de la Norma Técnica Pervana 350.043-1 y
¢R g se realzara a todos los extintores, sin excepcidon La Prueba
02 New P Hidrostatica se realizara al extintor en farma completa {cilindros y
.Qﬁ N V.3 mangueras).
- fr
,3‘;% ) Ly
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ROCEDIMIENTOS GENERALES

E! proceso de mantenimiento estara basado en las exigencias de la
Norma Técnica Peruana 350-043-01.El proceso de trabajo sera

como sigue:

a. Recojo del extintar y evaluacién preliminar en las instalaciones
del PODER JUDICIAL

b. Despresurizacion

c. Desmontaje del equipo

d. Desarmnado del cabezal

€. Lubncado de piezas del cabezal

f.  (nspeccidn de las paredes interiores del cilindro

g. Limpieza de las paredes interiores dei cilindro

h. Para la recarga se utilizarg4 PQS-ABC al 75% con certificaciin
de laboratorio canforme a la norra téchica vigente.

i Montaje da piezas

j-  Cambio de onngs

k. Cambio de empaquetaduras

1 Colocacién dei collarin de verificacién especial de cuello segun
Norma de

m. Rotulado NTP 833.030.

n.  Ajuste de valvula en cilindro

o. Presurizacién con nitrégeno a 195 PSI

p. Prueba de estanqueidad inmediatamente posterior a la
presurizacion

g. Prueba de estanqueidad a las 48 horas de la presurizacion

r.  Colocacién de precinto de seguridad en cabezal

s Colocacion de etiquetas de vencimiento, capacidad de carga,
forma de uso, fipos de fuego y tafjeta de nspeccién de
extintores, entre otros.

t. Encerado del equipo

u.  Control de calidad por Inspector de despacho

v. Colocacitn de (a etiqueta de control de calidad antes de iniciar
despacho

w. Despacho gel extintor

ETIQUETADO / ROTULADO

La empresa seleccionada respetarda y conservara el etiquetado
onginal de [os extintores que contienen informacion sobre:

6o wm

©Q

Codificaciéon del PODER JUDICIAL

Marca, Modelo, Pais de origen y Aho de Fabncacion

Normas aprobadas y sellos de caldad (ULFMUSCG, entre
otros)

Capacidad ge Carga y Agente de extincign

Capacidad de Extincién

121
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f. Especificaciones Técnicas del fabricante sobre el
mantenimientc y recarga
g- Numero de activo Tijo.

La empresa seleccionada:

1) Colocara una etiqueta que sera perforada debidamente, en la
gue consignarad la fecha de vencimento del extintor (mes y
afio) dichas etiquetas seran numeradas con un codigo unico e
independiente.

2) Colocara una etiqgueta adhesiva en la parte externa y visible de
cada extintor, identificando el agente y concentracion del
fosfato mono amonico del poivo quimico seco existente.

3 Colocara una tarjeta de supervisidn en la gue consignaré tedos
los detalles requeridos por la Norma Técnica Peruana
350.043.1. Dicha tarjeta sera da matenal pldstico resistente a la
humedad del medio ambiente y proporcionara informacion
sobre los datos técnicaos del extintor asi como una relacion de
anomalias del mismo.

Todos los extintores contardn con una Tarjeta de piastico vinilico
autoadhesivo que indigue ta capacidad de carga (NTP 350.043-1) del
extintor en Kilos, libras, segun sea el caso.

iv. DISPOSITIVOS DE SEGURIDAD DE FUNCIONAMIENTO Y
GARANTIA DE SERVICIO

Precinto de Seguridad.- La empresa seleccionada colocard un
precinto de plastico, especialmente manufacturadoe para el uso en
extintores y que tendrda como propdsito, el sujetar e) pasador de
seguridtad e indicar que la vahula del extintor no ha sido operada.

Collar de Vaerificacién de Servicio.- La empresa selecaionada luego
de examinar intemamente el extintor durante el servicio de
Mantenimiento y/o Recarga de Extintores Presurizados y antes de
. ensamblar la vdlvula, colocara alrededor del cuello del cikndro un
S “collar de verificacién de servicio” construido en material plastico Este

-\v‘ et
\ dispositivo tendra marcado mediante un perforador, el mes y el ano en
que se realizd el servicio citado y serd cambiado luego de cada nuevo
servicio similar. El disefic del collar debera ser acorde con la norma
NTP 833.030.
ooﬁﬂ "“0/0 Elic!uetado de S8ifén Interno.- Debido a la necesidad que la
Q& o Institucién requiere que se cumpla y se asegure todos los
! {f g" procedimientos de servicio acordes a las Normas previstas, para los
ad ~
l%% I’a,, it\!‘mhvk"
Ko
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extintores de Poivo Quimico Seco presurizados se pegara una
etigueta en el sifén, que indique la fecha (mes y aho) del ultimo
servicio de recarga o marntenimiento efectuado. Esta fecha sera la
misma consignada en la etigueta exterior de recarga.

Pruebas Hidrostaticas en Cilindros de Alta Presion.- Esta prueba
se realizard en el tempo conforme io exige la NORMA NTP 350.0432-
1.

Se grabara en el cilindro del extintor y en bajo relieve, 1a fecha (mes y
afno) presion de prueba y el simbolo o sigla que identifique a la
empresa que reahzd este servicio. Dichos procedimientos deberan
ajustarse a la NTP 399.704-2003 cuando se trate de cilindros de
aluminio y la NTP 389.705-2003 cuando se trate de cilindros de acero.
Si los cilibdros presentan adulteraciones o carfezcan de
especflficaciones técnicas originales de fabrica se informara dentro de
las 24 horas posteriores.

Pruebas Hidrostaticas en Cilindros de Baja Presion.-La empresa
seleccionada realizard la prueba conforme lo exige la Norma
INDECOPI 350.043-1 . Asimismo colocara una etiqueta auto
destructible que incluirda la fecha (mes y ano) presion de prueba y
nombre o sigla de la empresa gue realizd el servicio

Repuestos.- Lg _empresa soleccionada ullizard repuestos nuevos
originales para extintores impontagos y repuestos nugvos parg
extinlores nacionales

Requisitos para e] Retlro y Entrega de los extintores.- La empresa

seleccionpada, coordinara con el PODER JUDICIAL el cronograma de

refiro de los extintores. A la empresa seleccionada, se le entregarg

\ una lista con el detalle de los extintores con su correspondiente
» cédigo patrimoniai del PODER JUDICIAL y ubicacidn interna

' . Al efectuar el retiro de los extintores la empresa seleccionada,
entregara una Guia de Retiro donde se consignaran los datos del
extintor y las cantidades retiradas.

Para la entrega de los extintores regira el mismo procedimiento,
debiendo realizarse la instalacién de los mismos segun la lista
entregada bajo |a supervisién del PODER JUDICIAL

™
\,ﬁ S v. DOCUMENTOS A SER ENTREGADOS POR LA EMPRESA
/ SELECCIONADA PARA LA RECARGA DE EXTINTORES
Al término de las recargas en cada sede judiwcial, 1a empresa
seleccionada entregara los siguientes certificados:
J 1. Certificacién del Agente quirnico utilizado
o°€ -? NG
a FN WY T 2 Certificacién de recarga de extintores
a B
Y ¥
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3. Certificacién de pruebas hidrostaticas realizadas

4.Certificacién de Capacitacidn al personal de segundad del Poder
Judicial
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Anexo 12

PODER JUDICIAL
OFICINA DE SEGURID AD INTEGR AL

SEDE JUDICIAL:

REPORTE CONSOLIDADO MENSUAL DE RIESGOS DETECTADOS

VES:
(\o ' — P 2314l 5 le Lol Das e lon T ae Les {aa Tun (o0 Ton Tan (o Taa Los (o6 L2y {20 [0 Lsa [ 34 ] FOTAL
| s[DjL{pM{ APy afsfaqvis|nle[mlujalvisiplomiuls|v{s]n]t
t(,ll jctn'aduriu } 5 5 - i
f|2_'_|_r-‘uen3 abiena p SN Saguro [ ] __I ] 0
03 | sistemalleanico L \_ B .
e Jlllumlnacmn perenm [ N | ] I"_-Er_‘ v
(= [\.cmdmon encendwa 1 S o W S U N
.’_ﬂg | Desarden a falig de mantenimienlo _r_ J I— I_ n
7 .l Procedmmiciia d¢ trabayn madecisd o }__L_.L_ J { g 0
U8 |l_bu:ac|on peliprosa ] ! - 0
Y Araratos electneos engendudos u - L ‘I d
14 | sisterug de pnfina fanicgos) J ._,_ﬁt 0
M ﬁ-\mrnsures \ __,_____‘;"___f_ 1 L1 ] 140
|2 Itms defectuosos J|_ " '-——L}
i3 Chros ) ) | l l ‘>_ b
TOT4LIS t . T l J ’_ f _Tt
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ANENO 1

PODER JUDICTAL
OFICINA DL SFGURIDAD INTEGRAT

SEDE JUDICIAL:
MES:

J
]

RESUMEN CONSOLIDADO DE CONTROL DE INGRESO Y SALIDA DE ARTICULOS, MATERIAL Y
OTROS QUE DETECTA LA VIGILANCIA (REPORTE MENSUAL)

INGRESOS SALIDA
N SEMANA OBSERVACIONES | TOTAL
| EXPED. | ARMAS |GRABAD. [ FILMAD. | CAMAR. JACTIV. F1).| EXPED. | ACTIV. FL). | OTROS
vl la. | B 00
FIE 1 00
| 03 3ra, 1 . 1 o
[ o4 41a [ 00
Us S B D ) ] 0o
[ 101AL 00 [ 0] o] an| 0n 00 | o] onl 00]

FIRMA DLUJLIE DE SEGURIDAD

126
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ANEXNO 1Y .
PODER JUDICIAL 7 e N
' | I 3 TS ' 1 o \.I
III , Pt _l: . !
SEDE . //‘. SLIN i
JUDICIAL; MES:

CONSOLIDADO DEL CONTROL DE SEGURIDAD DE AUTORIDADES, TRABAJADORES

[ L ] INGRESO ¥ SALIDA ]
. PRESIDLN :
ECHA | DIy FOTAL
F PDTL. | \IINIS [ CONGRES | TE. [ MIAGIS | PRLS. | FINCION | TRARAJ| SERVE | PROVEED |  TUBL.
L REP. | 1. | ISTAS | SUPREMA | T. | CORTE| ARIO | ABOR | Cl0s | ORES Aprov.

_’__}__ 00
_ M

00

00

b0
] [0
| ua
00

i)
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e ANEXO 15
LISTA DE VERIFICACION DE SEGURIDAD
SITUACION EQUIPOS SEGURIDAD
£Cuenta Con |o siguientes aquipos de seguridad? N2 No . ODBSERVACIONES
1 —! Arca detector de metales [
L 2 Deterror manual de metales
3 Equipos de radio portdtiles
4 Linternas
5 Megdfonos
6 Sistema de CCTV
7 Stibatos
PLANES DE EMERGENCIAS
¢Cuenta con |os siguwientes planes? Si No OBSEAVACIONES
8 Plan de Seguridad
9 Plan de Evacuacion
10 Conformaclén de Subromité de SEg_u_ﬂdad —~
11 Flan Contra incendios
12 bPIan para afrontar situaciones de crisis
13 Se re_aliza Insper.Contraincendios en forma .
continua
}_ 14 Estudio de Seguridad )
15 52 ha realizado mapen de riesgos de 1a sede
PROTECCION CONTRAINCENDIO
f éCuenta con l0s slguientes? | No OBSERVACIONES
16 Extintores con carga vigente
17 Grifo contra incendios
18 Mangoaras !
19 | Detectores de humo ]
Sisterna o€ alarma
Sirena o alarma contra incendic :
Rociadores
Gabinete rontra incendio equipado. ! 0
Escaleras de eme rgencia |
Baldes de arena |
Brigada (s} Contra \ncendio (entrenado) L b o
SALIDAS
¢Cuanta con 10s siguientes? _[ 5 No | OBSERVACIONES
27 T[Seflalesde SALIDA, ' -
N 28 Numerao de salidas
N 29 Puertas de emergencia . R
W / ] D) Luces de Emergencia
' il _J_Seﬁales de segunidad suficientes
PISOS Y ESCALERAS
_ ¢Existen los siguientes? ] s No OBSERVACIONES
32 Agujeros en el piso [
33 Pisos abieros }
39 bPasa manos
OeR._.J Vp, 35 Escaleras con cintas antides|izantes
q_oé\ S f‘;, . _ 36 Pasadizos sin obstaculos N [ _
L a %3 L 37 ) Salidas obstruidas oo L j
Q T‘), f ‘
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Hay alambres tipo mellizo en las instalaciones,

38 LimpigZa ' | 1
39 Alorp por pisos ﬁ 1 ]
ASCENSORES
JCuanra con 105 Biguientas? ' 5 | Na OBSERVACIONES |
40 Letraro de capacidad Il
41 Se realizan inspegciones rutinaras
42 Seguros interaos _—
43 Seiales de emergenca .
a4 Luces de emergencia !
45 Cond|ciédn ge ne.n-al as buend ]
46 Prohibicidn en casos de sismos
47 Prohibicidn en caso de incendios |
43 T-iav con(rol de mantenimiento periddico. 11 L
SALUEBRIDAD
iSe encuentran en buen estado? 51 No | OBSERVACIONES
49 Bailos : ]
50 Camerinos
51 Comedores
kY Limpiera y orden
53 Se raalrzan pruebas de salubridad de agua |
54 Manipuleo de comida es lo adecuado |
55 Extsce ¢ontrol ds ingreso de aimentos, |
EQUIPO DE PROTECCION PERSONAL (E.P.P.)
LEl personal de mantenimienlo usa? Si ] No | OBSERVACIONES
56 Lentes protactgres
57 Calzados apropiados
58 Audifonos
55 | Cascos
&0 Guantes
61 Respiradores
62 Abrngo
63 Arneses N
64 Cinturon de seguridad
65 Mascarillas { o
CONTROLES AMBJENTALES
¢Se realizan los siguientes controlas? s | Ne DBSERVACIONES |
66 Ruido |
67 Gas / Vapor / Pelvo / Humedad |
&8 Salidas de ventilacion
69 Humnacion
70 Auditera ambiental ] !
71 Temperatuca [ |
ELECTRICIDAD
éStuacitn de los siguientes? Si No ORSERVACIONES
72 El sistema elacerico esm huenas condicrones
|73 Los ramacorrientes estan en buen estado
74 Existen interruprores Lipo cuchilla )
75 Cuent(a con interruptores alectromagneticos 4 -
76

Fxiste Sisterma poro a tierrg

Hay tomacaraentes sobrecargados

|12
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73 Hay sefidlas de riesgo electrico | _L l |
30 El estado del tablerg electrico es bueno, !
81 Hay empalmes eléctricos deteriorados [

Cuenta ton grupo eléctragéno

—

116
117

SEGURIDAD (NFORMATICA

SEGURIDAD FISICA OE LA SEDE
{Se encuentra en buen estado? T Si NO_[ OBSERVACIONES
BEE TLa pstructura del local
a4 (Hay fisuras enlas vigas
a5 Hay fisuras en las columnas
6 HHﬂflsuras en los mugip}sas,’lechu o BB
87 Las pusrtas y 135 ventanas estidn en buen estads.
38 Las rejas de seguridad estan en buen estado. B
89 Hay rerco eléctrico 4‘
90 La luminacidn interna esta en buenas
condiciones, |
91 La luminacién exxerna es optima —ﬂ
SEGURIDAD DE LA INSTALACION
éSe da curnplimiento 2 lgs siguientes? ! S NO_L OBSERVACIONES
92 Direrrivas de Seguridad o ) i
53 Ejecucitin de simulacros de avacuacion [_
a4 Control de cuadernoi:lﬂoveda des | B
95 Control de academias j_ T —
96 Prohiblcidn ingreso de licaces 1 - _L
37 Control equipos de seguridad | i
98 Normas sobre situaciones de crisis ] 1
99 Control al parsonal de teguridad HE S
100 Sistema control de accesos = 1
| 101 Contro! de mngreso de armas. ] N
102 | Cuenta con seflales de saguridad reglarmentarias . ]
103 Cuenta con gabinete para guardar armas. |
104 Cuenta ton muehle para guarda bolsos,
| paquetes, etr. l
CONTROL DE MATERIAL
I Eniste control sobre los siguientes? S No OBSERVACIONES
105 Salida e ingresa de expedientes
106 Material Cuerpo del Delito ! T
107 Salida e ingreso de materiales diversos. B
108 Registro d e vehiculgs .
MATER!AL PELIGROSO
L ¢Exigte control sobre los siguientes? ] Si No OBSERVACIONES_:l
109 Liguidos inflamables
110 Marnipuleo de combustible
111 Extceso de pape! 1
112 Recaptaculos de basura, _—_FT__'_-,-
113 Depositos de aceite/residucs r {
114 Cilind ros de Bos |
115 Citindros de axigeno U otros _

{Que equipos de computo existen?

Servidores

ConexiOn a internet

110
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118 Red Interna (Intranet)
115 Realizan backups {copias de seguridad).
- 120 Equipos conexion wi-fi {inalambricos)
121 Froxy (blogqueo de acceso en el servidor a
| internet) B
122 Cuenta con antivirys
123 Cuenrta con personal de soporte técnico y redes
124 Cantidad de equipos de COmputo,
125 Clave de acceso de cada termmnal,
126 Access Point con clave de seguridad - tipo a
: 127 Sisterna de acceso por 1P o MAC
EMERGENCIAS
éCuenta ron |los siguientes? R Si No ORSERVACIONES
128 Botiquin de primeros auxilios
[ 129 Camillag ]
130 | silla de ruadas. | ' A
IEER Relacion teléionos de emergencia .
132 Brigada da Primeros Auxilos (entrenado), J_ AI
133 Brigada (s) de Evacuacion {antrenado). ] |
ARCHIVOS
- £COmo estd |a condicidn de los archivos? S No .|
L 134 | Cuenta con equlpos de segundad ’ A
135 Los archivas estan en un Iugar adecuado [
136 Cuentan con armarios y archivadores suficiernes
| 137 Hay sefiales de Prohibicldén de fumar
| 13R Hay orden y limpieza, \
PERSONAL DE SEGURIDAD
+COmo esta el personal de seguridad? S No
135 Esta entrenade en uso de equipos seguridad. —l
140 Cuenta ¢on jefe de seguridad o supervisor |
. 141 Conoce sus funciones y responsabilidades
| - 142 | Hay déficit de personal de seguridad X
143 Tiene conocimienmo de Directivas de Segundad I
s 144 Reciben capacﬁ:acudn; forma permanente, J_ _l
MATERJALES, MANIPULED JALMACEN
dndicar situacion de los siguientes? Si No
145 Los maleriales estdn almacenados correctamente
146 Los carros eléctncos/manuales asean En buan .
éstado I .
147 Los cacgadores Se encuentran en huen estado I
| 148 Hay e quipos de sepundad (extintares, luces, erc.)
\.\ 149 Superficias de carga son adecuagas,
“ J 150 Hay orden y limpieza. '
N / 151 La altura de almacenamiento son adecuadas, :l

1) Las carancias y deficiencias encantradas serap subsanadas gor ios fefes de Segundad v s np hubsere por los
Agminlstradores de la sedea judigial
2) Las informes de acciones tomadas seran rermindas 2 13 defatura de la D51 en torma trimestral {marzo, jumn, setiembet y
diciembire), por Ios Jefes de Seguridad o par los Administradgares de tas Cortes Supenores, consalidadas de las sedes
juddcrales del Distrito Judleial correspondiente, y el Jefe de Zona del Area de Proteccion, remitira el fofiselidado de las

sedes de |y C5) de Lima y otras sedes que no dependen de un lefa de Segundad
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE DEFENSA
CIVIL EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

SISMOS, EVACUACION DE LAS SEDES Y PRIMEROS AUXILIOS.

Anexo N° 16

METODOLOGIA A SEGUIR PARA EJECUTAR UN SIMULACRO DE
EVACUACION

Metodologia

1. Verificar que el Plan de Evacuacion elaborado sea el adecuado y factible de
ejecutar.

2. En el simulacro deben participar todo el personal que se encuentre en las
instalaciones de la dependencia judicial en ese momento (magistrados,
trabajadores y publico en general}.

Pasos a gequir para realizar un simulacro de evacuacién

Antes:

1. Los Responsabies de Seguridad o0 en caso no hubiera, los Administradores de
las Cortes Superiores, remitiran a la Jefatura de la Oficina de Seguridad
Integral de la Gerencia General, antes del 31 de marzo de cada ano, el
cronograma de simulacros de evacuacion a ejecutarse en el ano.

. "»2. El Subcomité de Segundad de la dependencia judicial, se reunird para revisar
. S\ . el Plan de Evacuacidn, para (a realizacién del simulacro
3

' 3. Verificar las senales de seguridad, para constatar si estan bien colocadas y en

buen estado.

4. Inspeccionar toda la edificacion para verificar el estado de los pasadizos,
escaleras, patios, paredes, techos, etc; asi como revsar el estado de las
instalaciones eléctricas, redes de agua y desagile, instalaciones de gas (si
hubiera).

5. Los Jefes de Area, Piso, Brigadas de Defensa Cwil, etc., presentaran una lista
de las inquietudes planieadas por el personal que representan

6. El Presidente del Subcomité de Segundad de |a dependencia, reunira a todos
los responsables para impartir las Ulbmas recomendaciones & instrucciones
respectivas.
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7.

10.

11.

12.

13.

. Despues de haber efectuado

T

Actualiizar e! Ptan de Evacuacidon con los datos abtenidos en la dtima
verificacion, que comprendera la distribuckdn y estado de conservacion de los
muebles, estantas, cerrojos, escritonos, puertas, ventanas, etc.

Determinar e! lugar o ambiente donde se ubicara el Centro de Operaciones de
Emergencia (C.O E.), el cual debe estar en un lugar segure y de facil acceso,
donde se reunird el Subcomité de Segundad, para evaluar los dafios
producidos por el evento adverso y tormar |as decisiones convenientes.

Molivar a toda el personal de la depandencia, sobre la imponancia de los
Simulacros, ias Brigadas y el significado de (as sefales de seguridad; la
identificacién de las Zonas de Seguridad intermnas, extemas y puntos de
reunion.

Realizar simulacros a nivel de piso a cargo del jefe del mismo, quien les
indicara la forma de desplazarse hacia las zonas seguras.

Verficar que la Brigada de Lucha Contra Incendios, tonozca sus funciones
especificas, tales como: bajar la llave general de energia eléctrnica, cerrar la
llave general de agua y gas. uso de mangas, extintores, cajas de arena.
aperiura de puertas principales, etc.

Designar a las personas que parliciparan como “heridos” dutante el simulacro,
para evaluar la actuacion de lag Brigada de Primeros Auxilios.

Hacer de conocirento de todo el personal, que el sonido de la alarma, timbre
o sirena por UN MINUTO, indicara la duracion del sisma, durante el cual se
ubicardn en las zonas de seguridad interna, para luego proceder a la
evacuacién hacia las zonas de segurdad extemna guiados por la Bngada de
Evacuaciéon, De no haber zonas de seguridad intemas se evacuara

- inmediatamente a las zonas de seguridad extermna.

los pasos anteriores: EJECUTAR EL

SIMULACRO.

Durante:

1. Después del sonido de la alarma, timbre o sirena por UN MINUTO, todo el
personal se ubicardn en las zonas de segundad interna, para luego
proceder a las zonas de seguridad externas guiados por la (s) Brigada (s)
de Evacuacion,

2. Las Brigadas de Defensa Civil, personal de trabajadores de! Poder Judicial
y publico en general, actuaran de acuerdo a las recomendaciones
anteriores.



o ——

p—

JUp
QG' - “-’q’
7

I+
&

o

[N

21950,

1?2 - p

Oy

. é.'” st

K‘A:"frfe YN (Q'T
Cip XRY

o

Después:

1. Evaluar e! simuiacro, verificando el desempefo de cada una de las
Brigadas de Defensa Civil. Tener en cuenta que la evaluacion servira para
corregir (os errores que pudiese tener el Plan de Evacuacién de (a

dependencia judicial, y asi poder reformularlo

. Remitir un informe del simulacro realizado a la Jefatura de (a Oficina de

Seguridad Integrai de la Gerencia General, considerando el desempefo de
las Brigadas de Lucha Contra Incendios, Primeros Auxilios, Evacuacion,
etc.. asi como la participacion de los magistrados, trabajadores y publico,

incluyendo tomas fotograficas, etc

N
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SISMDS, EVACUACION DE LAS SEDES Y PRIMEROS AUXILIOS,
Anexo 17
MODELO DE PLAN DE EVACUACION

Contemnplara los procedimientos para evacuar las instalaciones en los
siguientes niveles si son aplicables: evacuacién de un area, de un piso, de
un sector, del edificioc en su totalldad, considerard de igual manera la
situacién particutar en cada sede, ya sea gue la evacuacion la realice la
Bngada correspondiente o si ésia es realizada por el personal de seguridad. en
horas laborables o no laborables

Considerard los croquis de ubicacién de las zonas de reunidn asi como los
croquis o planos de evacuacion.

PLAN DE EVACUACION DE UNA DEPENDENCIA JUDICIAL
l. SITUACION

Descripcion de la ubicacitn de la sede judicial

A. SITUACION ACTUAL
1. Descnibir [a esfructura de la sede judicial.
2. Ubicacitn de las condiciones inseguras.
3. El objetivo del Plan de Evacuacién.

B. SUPUESTOS
En caso de sismos, Incendios, Inundaciones, Atentado Terrorista, etc.

il. MISION
Contemplara quien hara la tarea, gue se hara, cuando (en qué momento)

donde y para que se hara.
.I_III.E;JECUCION

= Consignar la forma como debe llevarse a cabo la evacuacion.

A. CONCEPTO DE LA OPERACION

El Prasidente del Subcomité de Segurdad de ia sede judicial, asumira el
control de la operacion, coordinando con ios Jefes de Brigadas de
Defensa Cwil (Lucha Contra Incendios, Primeros Auxilios, Evacuacion.
etc), a fin de lograr una evacuacidn rapida y ordenada de la sede,
organizando los sistemas de control y chagueo para condiciones
normales y de emergencia.
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Cuando se produzca una situacién de emergencia, donde el hecho que

se

desarrolla sea controlable y no amerite una evacuactén hacia el

exterior, el personal se desplazara hacia las zonas de seguridad interna.
Considerar tres fases:

1. Primera Fase de la Evacuacién (Acciones previas)

a.
b.
c.

d.
e.

Senalizacion de zonas de seguridad y rutas de salida.

Ubicackin de extintores.

Nombramiento de Brigadas (Evacuacién, Lucha Contra (ncendios,
Primeros Auxilios, etc.), funciones y responsabilidades.

Capacitacién de las Brigadas.

Seflalizacién de las zonas de seguridad extemas.

2. Segunda Fase (Acciones durante el evento)

~o Q0o

3.7

Qaooo

Seflal de Alarma

Corte de los suministros de servicios de energia eléctrica y agua.
Ubicacién de (as brigadas en sus respectivos emplazamientos.
Prohibicién del uso de ascensores

Acciones a realizar durante el simulacro.

Coordinaciones respectivas.

arcera Fase (Acciones después del evento)

. Traslado de los heridos a los centros asistenciales mas cercanos.
. Solicitar el reporte a los Jefes de Brigadas.

. Evaluacion de los dafios personales y matenales

. Novedades relevantes.

IV. INSTRUCCIONES DE COORDINACION
o :Lonsiderar las coordinaciones que deben efectuarse con las autoridades de
~Defensa Civil, Palicia Nacional del Peri, Cuerpo General de Bomberos,

1+ Serenazgo,

ESSALUD, areas de salud autoridades de Salud y otras que

oconsidere necasdnas.

V. ADMINISTRACION
A. De Personal
Como ests organizado el Subcomité de Segundad.

B. De Logistica -

materiales que se requieren (silbatos, megafonos, pilas, lintemas,

entre otros).

VI. COMUNICACIONES

los numeros de los equipos de comunicaciones (radios portatiles,

teléfonos, Nextel, etc.) del Subcomité de Segundad de la sede.

N :
Medios
Considerar
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Asimismo, la relacion de teléfonos de emergencia de las Entidades siguientes:
Instituto Nacional de Defensa Civil (INDECI), Policta Nacional del Perd (PNP),
Bomberos, Cruz Roja, Serenazgo, ESSALUD, Area de Salud mas cercana, etc.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SEGURIDAD EN ASPECTOS DE
SALUD Y TRABAJO EN LAS INSTALACIONES DEL PODER JUDICIAL

Seguridad para al personal de contratistas y mantenimiento que ejecutan
trabajos en las instalaciones del Poder Judicial.

ANEXO N° 18

PERMISO DE TRABAJO

Sade JUAICIAL: ...t et tvtts e tatraram st rarntr et

El Administrador o Funcionaric del Area Responsable, AUTORIZA, al
personal de la empresa y/o Mantenimiento:

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------

............................................................................................................

............................................................................................................

------------------

Fecha y hora que se va a

Los siguientes trabajos requieren autorizacién:

a)
b)
Y I
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Soldadura o carte autdgeno o elétrica.

Uso de llamas o brasas abiertas.

Uso de asmeriles o cuaiquier ofra herramienta que produzcan chispas.
Limpieza con abrasivos @ presion; picado de metlales, de concreto de
piedra, eic.

Uso de herramientas neumaticas

Uso de herramientas eléctricas no clasificadas como “a prueba de
explosién”,

Equipos que generan o usen cualquier farma de energia calorifica
Aberiura de zanjas, excavaciones. eic.

Todo trabajo que se realice en instalaciones eléctricas, asi estén sin
energia eléctnca.

Limpieza y/o reparacion de tanques de almacenamiento de combustibles,
de cuaiquier famaiio o capacidad.

" FIRMA
RESPONSABLE DE SEGURIDAD O
ADMINISTRADOR DE LA SEDE

13K
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IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION DE RIESGOS

Anexo 19 .
MODELO DEL CONTENIDO DE LLA TABLA DE IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION ¥
VALORACION DE RIESGOS
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ANEXO 20

CUADRO DE CRITERIO DE EVALUACION PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION -
DE RIESGOS S
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