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Esta instruccidn técnica tiene el propdsito de dotar a SEVIN el pra
la identificacién, reporte, respuesta, documentacién y cierre de
de seguridad, garantizando la proteccion de personas, bienes e
con la legislacion vigente y los compromisos de derechos huma

2.1. Evaluacion y Clasificacion de incidentes

El personal de seguridad debe realizar una evaluacion del incidente o | fin de
identificar sus implicaciones tanto en las operaciones como en la inte dad del

personal:

1. Evaluar el riesgo potencial del incidente, en base a la afectacion |
tener en la operacion diaria y seguridad del personal.
2. Clasificar el incidente en:

a. Incidente Menor: Son incidentes que no provocan una alter:
en las operaciones de seguridad diarias. Ej: accesos no auto
confrontacion), extravio o dafio de objetos de bajo valor, etc.

b. Incidente Moderado: Son incidentes que provocan una alteracic
momentanea de las operaciones de seguridad diarias, y que usua
pueden ser gestionadas de forma inmediata. Ej: hurtos simples, acf
alarmas, accesos no autorizados (con confrontacion). .

¢. Incidentes Criticos: Son incidentes que provocan la alteracion permane
las operaciones de seguridad diarias, usualmente requieren de la intervenc
de los servicios de emergencias. Ej: Desastres naturales, incendios, agrésién

|

con arma, amenazas de explosivos, etc. i
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2.2. Repuesta ante incidentes

El personal de seguridad debe ejecutar una respuesta acorc
con el fin de mitigar el impacto de este, con lo cual, se dehe

forma:
1. Incidente Menor:
a. Registrar el incidente en la bitacora del puesto.
b. Solventar, en base a su criterio y experiencia, el i '_
c. Asegurarse de mantener un buen servicio al client ion del

2. Incidente Moderado:

|
|
I incidente.
|
a. Registrar el incidente en la bitacora del puesto.
b. Reportar el incidente al Supervisor de Zona y/o al De -
Operaciones.
c. El Departamento de Operaciones junto con el Departam
Cliente procedera a informar al cliente sobre el incidente
d. El Departamento de Operaciones contactara a los servicia
caso de ser necesario.
3. Incidente Critico:
a. Reaccionar de forma calmada y objetiva ante la situacion.
b. Procurar priorizar la integridad de las personas durante el inc
| ¢. Comunicar las rutas de evacuacion en caso de ser necesario,
‘ d. Reportar inmediatamente al Departamento de Operaciones sobre el | cident
| ocurrido.
e E Departamento de Operaciones junto con el Departamento de Servicio al
‘ Cliente procedera a informar al cliente sobre el incidente ocurrido.

f. El Departamento de Operaciones contactard a los servicios de emergencia en

caso de ser necesario.
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_2.3. Registro de Incidentes

Ante la existencia de incidentes en los puestos de trabajo, los

1. Determinar el tipo de incidente presentado:
o Seguridad fisica.
o Salud Ocupacional
o Conflictos con terceros
o Desastres naturales
o Emergencias médicas
o Entre otros
2. Reportar el incidente ocurrido de forma detalla a su superio
Supervisor de zona o al Departamento de Operaciones.
3. Registrar el incidente ocurrido en la bitacora del puesto.
4. Informar, de ser necesario, sobre el incidente al personal Admi

que apliquen los protocolos establecidos en las instalaciones.

2.4. Investigacion y analisis

La investigacion posterior del incidente debe ser realizada por el Asiste
con la cooperacién del Supervisor de la zona, en base al instructivo IT-07

Investigaciones.

2.5. Cierre y retroalimentacion

En el caso de incidentes moderados y criticos, una vez finalizados, se procede con:

1. Elaboracién de un informe final al cliente por parte del Departamento de
Servicios al Cliente, en donde se detalle el incidente ocurrido, la causa de este,
las consecuencias generadas, y la forma en que se gestiond o solvento.

2. Implementacion de acciones correctivas (cuando sea posible), con el fin de

minimizar la probabilidad de un incidente similar.
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