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INTRODUCCION

El Recinto de Aguadilla de la Universidad Interamericana de Puerto Rico tiene la misién de contribuir
a la sociedad con la formacién de ciudadanos cultos, conscientes de su formacion ética, social y
cultural, comprometidos con principios democraticos y cristianos y con un sentido de responsabilidad
civica y social. Para el logro de la misién, la Recinto debe proveer un ambiente que garantice el
mayor grado de seguridad a la comunidad universitaria.

El proceso académico debe llevarse a cabo en un ambiente de tranquilidad y sosiego. Para lograrlo, es
necesario que busquemos, por todos los medios, las maneras de evitar los conflictos que de alguna
forma puedan afectar la seguridad.

El Recinto, consciente de su responsabilidad, establecerd medidas razonables de seguridad que
protejan a los estudiantes, empleados, visitantes y propiedad. Las medidas estardn dirigidas a
minimizar las circunstancias que pueden propiciar la oportunidad de realizar actos criminales o causar
dafios a las personas y a la propiedad de éstas o del Recinto.

Para cumplir con esta responsabilidad y desarrollar un plan mediante el cual se establezcan unas guias
claras que ofrezcan proteccion y seguridad adecuadas a los miembros de la comunidad universitaria,
se adopta la siguiente politica.

BASE LEGAL

Este plan se prepara a los propdsitos de cumplir con las disposiciones del”’Crime Awareness and
Campus Segurity Act de 1990, Titulo II Public Law 101-542 Nov. 8, 1990 con la carta Circular G-
141-92 y con la legislacion estatal.

PROPOSITO

Este plan establece los procedimientos necesarios para desarrollar y mantener el mayor grado de
seguridad posible en toda la comunidad universitaria. Se reconocen como propdsitos o como las
intenciones determinadas y voluntarias los siguientes:

a. Proveer un ambiente funcional seguro y apropiado para los estudiantes, el personal
docente, el personal administrativo y los visitantes.

b. Desarrollar un plan de orientacion sobre seguridad para reducir riesgos o amenazas a la
salud.

c. Desarrollar un plan de coordinacion con las entidades de seguridad estatales y
municipales para atender las posibles situaciones de seguridad.

d. Establecer medidas de seguridad para controlar el acceso de visitantes y automodviles a
los predios del Recinto.

e. Cumplir con las disposiciones de la Ley “Crime Awareness and Campus Segurity Act de
1990 - Title II Public law 101-542, Nov. 9, 1990 y toda aquella legislacién que se
apruebe a estos efectos.

f. Establecer un sistema de coordinacién con la Policia de Puerto Rico, de manera que se
establezcan las medidas y condiciones para permitir la entrada de la Policia Estatal y
Municipal al Recinto en caso de ser necesario.



g. Proveer los mecanismos necesarios para alentar que los estudiantes y empleados
informen sobre actos de conducta criminal o cualquier otra emergencia, asi como los
mecanismos para responder con prontitud a ello. El recinto mantendrd informada a toda
la comunidad universitaria sobre los actos ocurridos que atenten contra la seguridad
personal o de la propiedad.

DEFINICIONES

IV.

f—

d.

Estudiante- Toda persona que esté matriculado en por lo menos un curso o adiestramiento
profesional.

Empleado- Toda persona nombrada o contratada por el Recinto por tiempo definido o no definido,
como personal docente o no docente y por cuyos servicios reciba peridédicamente, a cambio, un
sueldo dado.

Asesinato- El acto premeditado (no negligente) mediante el cual una persona priva de la vida a
otra.

Violacién- El sostener coito con otra persona por medio de la fuerza o en contra de la voluntad de
esa persona cuando la victima se encuentre incapacitada temporera o permanentemente para dar su
consentimiento; o el intento de ultrajar por la fuerza o mediante la amenaza de la fuerza.

Robo- El tomar, o el intento de tomar en circunstancias de confrontacion, cualquier objeto que
esté bajo el control, la custodia o el cuidado de otra persona, utilizando la fuerza o la amenaza de
usar la fuerza o la violencia o poniendo a la victima en situacién de dafio inmediato

Asalto agravado- El ataque ilicito de una persona a otra en el cual el ofensor usa un arma o la
exhibe en forma amenazante, o en el cual la victima sufre evidentes dafios corporales severos o
agravados en que estén envueltas fracturas, perdida de dientes, posibles dafios internos,
laceraciones severas o perdidas del conocimiento. Un intento fallido de asesinato se clasifica
como asalto agravado.

Escalamiento- El entrar en forma ilegal e un edificio con la intencién de cometer un robo; dafios a
la persona o propiedad. La entrada forzosa no es un elemento requerido para esta ofensa, mientras
que la entrada sea ilegal (esto constituye una trasgresion) podria ser por una puerta o ventana sin
seguro. Se incluyen intentos fallidos en los que se utiliza la fuerza o en los que el perpetrador
escape o desista, mientras estd entrando por una puerta sin seguro o subiendo por una ventana
abierta.

Robo de vehiculo de motor- El robo o intento de robo de un vehiculo motorizado.

Arresto- Puede decirse que ha ocurrido un “arresto” cuando un oficial de la ley ha detenido a un
individuo con la intencién de radicar cargos en su contra por alguna ofensa u ofensas en especifico
y se registra la detencion.

ALCANCE Y APLICABILIDAD

Este plan se aplicara en todo el Recinto y sus dependencias fuera del campus, sus oficinas
administrativas y las organizaciones estudiantiles auspiciadas por la Institucion.

PROCEDIMIENTOS

A. Deberes generales de la Guardia Universitaria

Debera mantenerse fuera de la caseta, atento (a), presto a la vigilancia y control del acceso de
personas y vehiculos a los predios del Recinto, asi como a su salida.

2. Orientar e informar a los visitantes sobre la ubicacion de las oficinas de servicios € instalaciones fisicas.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Mantendra un informe diario de sucesos y/o situaciones que hayan ocurrido. En el informe anotar4 la
fecha y horario del turno y enumerara las situaciones ocurridas.

El/Los Guardia(s) designado(s) para realizar las rondas, realizard visitas a todas las instalaciones del
Recinto. Anotard y notificard de inmediato a su supervisor de cualquier situacién o anomalia
encontrada. Se enfatizardn aquellas dreas mds lejanas al drea académica, tal como los
estacionamientos, carretera entre el taller almacén y el coliseo y los alrededores del mismo.

Abrird y cerrard las puertas, portones y otros accesos de acuerdo a las directrices del supervisor de la
guardia.

Verificard que todas las puertas, portones, ventanas y todo acceso estén debidamente cerrados en dias y
horas no laborables.

Debera distribuir material informativo, si asi es requerido, por el supervisor de la guardia.

Colaborard en la entrega de permisos de estacionamientos al personal no docente, docente y
estudiantes.

Debera colaborar en el mantenimiento de la caseta de la guardia. No permitird tertulias con
estudiantes, empleados o visitantes. Las actividades en la caseta deben ser estrictamente las oficiales.

Anotard e informard a su supervisor de todo alumbrado en los terrenos y edificios que no esté
funcionando adecuadamente.

Anotard e informara a su supervisor de todo desperfecto encontrado con los brazos mecénicos.
Se mantendra en uniforme completo y en buen estado durante el desempeiio de sus labores.

Se hara responsable del equipo individual y de uso general de la caseta anotando en el libro de
novedades cualquier anomalia.

Bajo ninguna circunstancia dejard el porton principal abierto durante fines de semana, dias feriados y
periodos de receso académico y administrativo.

Realizard rondas preventivas en aquellas dreas donde se estén celebrando actividades tanto de la
comunidad universitaria como externa.

Se izardn las banderas de lunes a sdbado de 6:30 am a 5:00 pm. De haber inclemencias del tiempo se
esperara que mejoren las condiciones. Del clima tornarse lluvioso y ventoso se solicitard permiso
para retirar las mismas.

Se realizara un inventario del equipo asignado a la caseta, radios, linternas y otros durante cada
cambio de turno. Durante el inventario se cotejard que el equipo esté operacional.



B. Sistema de Informacion de Incidentes

—

La oficina de la Guardia Universitaria o el oficial asignado por el supervisor de la guardia
universitaria tendrd la responsabilidad de registrar toda informacién relacionada con estadisticas
sobre delitos ocurridos en el Recinto mensualmente. Ofrecerd la supervision y orientacidn necesarias
para manejar las situaciones presentadas e informard a las partes las acciones tomadas. El supervisor
a su vez preparara el informe estadistico mensual y anual sobre la ocurrencia de actos delictivos en el
Recinto. Estos se compilaran de acuerdo con el “Uniform Crime Reporting System” del
Departamento de Justicia o de acuerdo con el “Hate Crime Statistics Act”del FBI. Los actos a
reportarse estdn establecidos en la tabla del Anejo A.

La Oficina de la Guardia preparard y enviard, por conducto del Decano de Administracion y el
Rector, un informe anual de los actos delictivos ocurridos en los predios del Recinto, antes del
comienzo de cada del primer semestre académico a la Oficina Central del Sistema, quien se
encargard de preparar un informe al Secretario de Educacion de los E.U., cuando asi lo requiera. El
informe serd publicado y comunicado a la Comunidad Universitaria.

La Oficina de la Guardia establecerd los mecanismos para estimular a los estudiantes y empleados
para que informen sobre actos de conducta criminal o cualquiera otra emergencia.

C. Consideraciones a tomarse en la redaccion de informes \

Observacion: Fijese en los detalles y adiéstrese usted mismo a ser un buen observador.

Exactitud: Anote los hechos como sucedieron. Las opiniones personales no deben incluirse.
Detalles: La fecha, hora, asunto y sitio exacto de los hechos.

Secuencia: Anote los hechos en el orden que sucedieron.

Brevedad: Sea breve, pero conciso.

Legibilidad: Escriba claro, evite los borrones y las manchas en el informe a entregar.

D. Acceso al Recinto

Los portones y vias de acceso a los predios del Recinto estaran controlados por la Guardia
Universitaria. Tendrdn acceso al Recinto:

a. Vehiculos oficiales de la Institucion, los cuales deben estar debidamente identificados.

b. Vehiculos de estudiantes y empleados, que tengan permiso de acceso vigente.

c. Vehiculos de visitantes, entidades gubernamentales y privadas en gestiones oficiales, previa
identificacion.

d. Vehiculos de empleados de concesionarios del Recinto que tengan permiso de acceso vigente.

e. Vehiculos de empresas o individuos que tengan relaciones comerciales o de trabajo con el Recinto
0 sus concesionarios, previa identificacion.

f. La Guardia Universitaria mantendrd un registro diario de todo vehiculo, al cual permita acceso,
que no sea oficial o que no tenga un permiso de acceso como estudiante o empleado. En dicho
registro anotard la siguiente informacion:

1.  Anotar Nimero de la tablilla del vehiculo



Anotar Nombre del conductor y ver licencia de conducir.
Ver identificacién de sus acompafantes.

Verificar el propdsito de la visita.

Fecha y hora de entrada y salida.

Sk

2. La Guardia Universitaria asistird en la otorgaciéon de permisos de estacionamiento y sellos electréonicos.
Se seguird el siguiente procedimiento:

a. Los estudiantes y empleados deberan completar el formulario en su totalidad.

b. Debera presentar su tarjeta de identificacion, evidencia de haber pagado matricula, cuando el
solicitante es estudiante, licencias de conducir NO aprendizaje y registracion del vehiculo que
estén vigente al momento de solicitarlo.

c. Se otorgard un permiso por vehiculo sin costo, permisos adicionales tendran un costo de $3.00.

d. Si por razén de hurto, venta o traspaso se solicita un nuevo permiso, el solicitante debera presentar
evidencia de que el permiso anterior fue desprendido o mutilado. El permiso anterior serd
cancelado de lo contrario deberd pagar por un nuevo sello.

e. Los sellos electronicos se le otorgaran a empleados solamente y se asignara uno por vehiculo un
segundo sello tendrd costo adicional. El mismo debera estar pegado correctamente en el vehiculo
asignado.

f. En el caso de estudiantes de Ciencias de la Salud y Artes Culinarias

g. Toda la informacién se mantendré en la base de datos creada con este propdsito y los acreedores
de los mismos serdn responsables por informar cualquier cambio en su informacion.

5. Los miembros de la Guardia Universitaria emitirdn boletos por la violacién de las normas que se
presentan en el inciso 4, a-1. El mismo se entregara al infractor o se fijard en su vehiculo. Cuando el
infractor sea estudiante, se enviardn copias del boleto al Decano(a) de Estudiantes y a la oficina de
Recaudaciones. En el caso de un empleado, se enviard copia a la oficina del Decano de
Administracion.

4. Los siguientes actos constituirdn infracciones y conllevardn sanciones:

a. Transitar o estacionar en terrenos de la Universidad sin permiso o con un permiso vencido o
revocado.

b. Desobedecer lo dispuesto en rétulos, signos o sefiales de transito o los limites de velocidad dentro
de los terrenos de la Universidad; o las disposiciones aplicables de la Ley de Automéviles y
Transito del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, segiin enmendada (Ley 22 del 7 de enero de
2001).

c. Transitar o estacionarse en dreas, zonas o espacios no autorizados, ocupar mas de un espacio u
obstaculizar la salida de otros vehiculos.

d. Conducir en contra del transito.



e. Producir ruidos innecesarios.

f. Conducir bajo el efecto de bebidas embriagantes, sustancias controladas o prohibidas, o portar las
mismas en su vehiculo o en su persona.

g. Permitir que otra persona utilice su permiso para transitar o estacionar en terrenos de la
Universidad o utilizar el mismo en otro vehiculo que no sea el autorizado.

h. Negarse a la inspeccion del vehiculo por la Guardia Universitaria o por alguna autoridad
competente de la Institucion.

i. Romper, mutilar o hacer caso omiso a un boleto de infraccion.
j. Portar armas de fuego sin la autorizacién correspondiente, en su vehiculo o persona.
k. Desobedecer las instrucciones o indicaciones de la Guardia Universitaria.

1. Otros actos que violen reglamentos o normas de la Universidad.

E. Accidentes en estacionamientos

La Guardia Universitaria serd responsable de completar el Formulario de Incidente de Vehiculo de Motor. Toda
querella serda documentada, sin importar la severidad de los dafios. La querella serd entregada al Decanato de
Administracion para ser procesada a la compafiia aseguradora. Al querellante se le proveera la siguiente
informacion:

1. Que su querella/reclamacion serd procesada a la compaiiia de seguros.

2. Que la compaiiia aseguradora serd la entidad que establecerd si la misma procede o no.

3. La compaiiia le contactard si requiere documentacion adicional para la evaluacién de la reclamacion.

4. Que una vez la compaiiia aseguradora se ponga en contacto con él, toda comunicacién seré entre ellos.

5. Siel accidente es entre dos vehiculos en movimiento los afectados deberdn llamar a la Policia Estatal para
el proceso del seguro compulsorio.

6. Se realizard un informe en el libro de novedades que contenga el nombre y numero de placa de los
agentes o personal de emergencias médicas que asistieron a la escena.



F. Accidentes/incidentes personales

Al recibir la querella, el Oficial de la Guardia Universitaria de turno procederd a anotar los datos disponibles en el
libro de eventos. De no haber sido notificada, se llamard a la enfermera de turno para que proceda con el informe
correspondiente. De ser necesario, se apoyard al personal de enfermeria en el proceso de solicitar asistencia de
los cuerpos de ambulancias mediante el uso del 911. El/la Rector(a) o persona responsable segtin la sucesion de
mando, decidird si el accidente/incidente requiere la intervencion de algtn profesional de la salud, tal como un
psicologo. Toda querella serd registrada en el formulario “INFORME DE QURELLA” El mismo se completara
en todas sus partes. El supervisor de la guardia se asegurara que el (la) Rector(a) es informado(a) de la querella a
través del Decano de Administracion lo antes posible. Para el inicio de cada afio fiscal el nimero del informe
comenzard en 001. Ver anejos B y C. Se mantendré un registro de todas las querellas reportadas por los
estudiantes y personal administrativo. Ninguna querella serd informada a la policia sin la autorizacién del
Rector(a).

SUCESION DE MANDO Y SUS TELEFONOS

Puesto Nombre Teléfono Extensiones
Rector Dr. Elie A. Agésilas (787)313-9094 2236
Decana de Estudios Dra. Evelyn Castillo (787) 891-0885 2207
Decano de Administraciéon | Sr. Edwin Soto (939) 313-2434 2200
Decana de Estudiantes Sra. Nararly Claudio (787) 366-5450 2733

G. Conservacion de energia

Durante fines de semana y dias feriados la guardia de turno procedera a apagar las unidades de aire
acondicionado del edificio de Administracion y Centro de Estudiantes a las 3:00 pm. Durante sus rondas, el
personal de turno deberd de apagar todas aquellas luces interiores de las dreas que no estdn en uso y aires
acondicionados.

H. Ausencias y cambio de turno

Toda ausencia serd notificada con anticipacion al supervisor de la guardia con la mayor antelacion posible.
Ausencias por emergencias y razones médicas deberdn ser informadas de inmediato. En el evento de una
ausencia inesperada, el Supervisor de la Guardia podra llamar a la compaifiia privada para que provea un guardia
para cubrir el turno. Ningin miembro de la guardia realizard cambios en sus turnos sin la debida autorizacion del
Supervisor de la Guardia.

I. Apagones — Falta de electricidad

De ocurrir un apagén en horas donde la academia esté reunida después de las 5:00 pm, el sargento de turno se
comunicara con el Supervisor de la Guardia para coordinar el desalojo inmediato de no funcionar los
Generadores Eléctricos antes de que obscurezca. Se verificara si todas las plantas eléctricas estdan operando. De
no estarlo, se le notificara al Supervisor de Mantenimiento en funciones para la accién correspondiente. Se
desactivaran los brazos mecdanicos de los estacionamientos.

En horario no laborable, una vez se restablezca el servicio de electricidad, el guardia de turno procederd a realizar
un cotejo por todos los edificios y reportard a su supervisor cualquier anomalia que represente un posible
problema de seguridad. Se procederd a la activacion de los brazos mecédnicos de los estacionamientos.




J. Acceso a las instalaciones del Recinto en dias y horarios no regulares de trabajo

Los procesos académicos y administrativos requieren que en ocasiones nuestros colaboradores realicen trabajos
en horarios y dias no regulares de trabajo. Es nuestra responsabilidad apoyarlos en todo lo necesario para que
puedan cumplir con sus obligaciones. Es por tal razén, que se seguird el siguiente procedimiento:

1.
2.
3.

bt

El oficial de turno le solicitard al personal interesado en acceder al Recinto su tarjeta de identificacion.
Se verificard si el personal estd debidamente autorizado para realizar labores en el recinto.

De estar autorizado anotard en el libro de novedades el/los nombre(s), la oficina, hora de llegada la salida
y la cantidad de personas que estardn laborando.

Se procederd a darle acceso al drea de trabajo de ser necesario.

El oficial le informard de su periodo alimenticio si es que lo tomara.

La facultad podrd permanecer en sus oficinas del CIT hasta que hayan culminado sus trabajos luego de
haber informado que asi lo hardn y sean autorizados por la Decana(o) de Estudios o el Decano(a) de
Administracién.

El drea académica se cerrard a las 10:00pm de lunes a viernes y a las 5:00pm los sdbados. Fuera de este
horario tendra acceso el personal de limpieza y cualquier otro debidamente autorizado.

K. Proteccion de la escena de un delito

Cuando se ha cometido un delito dentro de la propiedad de la Universidad deberd informar inmediatamente al
Director de la Guardia. Es imperativo que el guardia en servicio tome inmediatamente medidas para brindar
proteccion a la escena segtn se indica mas adelante.

El guardia se abstendra de tocar cualquier evidencia en la escena del crimen y evitard que personas no
autorizadas lo hagan.

La naturaleza del delito y la clase de evidencia hallada en el drea requiere que el guardia sea sumamente
cuidadoso al moverse dentro de la escena del crimen para evitar se destruya cualquier evidencia que tenga
relacion con el incidente.

El guardia debe aislar el drea con una soga o cinta adecuada.

No se permitird la entrada o salida de ninguna persona, hasta tanto no lleguen los representantes de la ley con
jurisdiccidn para investigar el caso.

Obtenga los nombres y direcciones de posibles testigos para suministrarlos a la Policia.

L. Intercambio de informacion con la Policia u otras Agencias del Orden Publico y la
Prensa.

Todo intercambio de informacion entre miembros de la Guardia Universitaria y la Policia Estatal o Municipal u
otras agencias del orden publico y la prensa, relacionado con actividades delictivas, que involucre a miembros de
la comunidad universitaria se hara inicamente con la autorizacion del Rector(a).

M. Entrada de la policia al Recinto



La Policia Estatal o Municipal solamente podré entrar al Recinto cuando sea llamada por el Rector (a) o la
persona en quien éste delegue y en situaciones de emergencia donde se ponga en peligro la vida de los miembros
de la comunidad o de la propiedad. La Guardia Universitaria serd alertada de la entrada de la Policia al Recinto.

N. Adiestramiento del Personal de la Guardia Universitaria

El supervisor de la Guardia Universitaria en coordinacién con el Oficial de Recursos Humanos establecera un
plan de adiestramientos para los guardias que incluird como minimo los siguientes aspectos:
1. derechos civiles
prevencion de delitos, hurtos, robos, violacidn, trasiego de drogas.
prevencion de incendios
investigacion de incidentes
manejo de situaciones especiales
redaccion de informes.
hostigamiento Sexual

NounkAEwD

O. Control del Area de Recaudaciones y Cafeteria

Las édreas de recaudaciones y cafeteria se consideran como unas sensitivas por el tipo de transacciones que se
llevan a cabo en las mismas. La guardia deberd, en sus rondas preventivas, prestarle atencion especial a todo lo
que sucede en el drea tanto de dia como de noche. Todo acto o movimiento sospechoso serd investigado
inmediatamente e informado al Supervisor de la Guardia. La Guardia Universitaria acompaiiara a solicitud al
Gerente de la Cafeteria o personal delegada por €l, hacia el drea de Recaudaciones para depdsito de dinero. Una
vez lo lleve procederd a continuar con sus rondas regulares.

P. Intervencion con Estudiantes

En todo evento que haya que intervenir con algun estudiante, se realizara de la manera més cordial y
respetuosamente posible. Se iniciara la intervencion solicitandole al estudiante que presente su identificacion.
El/ La Decano(a) de Estudiantes sera notificado sobre la situacidn. Se redactara un informe detallado de lo
acontecido.

Q. Plan de Orientacion

El Supervisor de la Guardia serd responsable de establecer un plan de orientacion a los estudiantes y empleados
sobre medidas preventivas de seguridad. El plan enfatizara el uso de hojas informativas que se distribuirdn en
todas las dreas del Recinto o de manera electrénica. El Decanato de Estudiantes serd responsable de que cada
estudiante reciba el Reglamento General de Estudiantes y el Manual de Prevencion de Alcohol, Tabaco y otras
Drogas. La informacién ofrecida incluiré:
1. Actividades dirigidas hacia la prevencion de actos delictivos.
Medidas de seguridad para alertar a los estudiantes y empleados a ser responsables de su propia
seguridad y la de sus compafieros.
Procedimientos para buscar ayuda en casos de emergencia.
4. Identificacion de lugares de alto riesgo para la seguridad personal y las medidas correctivas
necesarias para minimizar el riesgo.
5. Numeros directos de teléfonos para que los estudiantes y empleados informen sobre los actos
delictivos que ocurran en el recinto.

»
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R. Procedimiento para el Uso de Vigilancia y Grabacion Electrénica en el Recinto de Aguadilla de
la Universidad Interamericana de Puerto Rico

I. Introduccién:

El Recinto de Aguadilla de la Universidad Interamericana de Puerto Rico procura garantizar a la
comunidad universitaria un ambiente seguro que proteja la vida y propiedad mediante un sistema de
seguridad que incluye el uso de tecnologia de vigilancia y grabacion electrénica en dreas designadas.

A tales efectos se establece este Procedimiento para el Uso de Vigilancia y Grabacién Electrénica.

II. Propésito
El propésito de este procedimiento es establecer las reglas para el uso de los circuitos cerrados de
television y cdmaras para:
—Promover un ambiente seguro, que desaliente los actos delictivos.

—Ayudar en la identificacién de las personas que comenten actos delictivos.

—Ayudar a los oficiales de seguridad a mantener el orden y la sana convivencia dentro de los
predios del Recinto.

—Obtener evidencia para ser utilizada en cualquier proceso criminal
ante los Tribunales de Justicia.

III. Normas Generales
—La utilizacién de vigilancia electrénica dirigida especificamente a discriminar contra individuos
basado en caracteristicas de sexo, raza, origen nacional, orientacion sexual, incapacidad fisica o
cualquier otro tipo de clasificacién queda PROHIBIDA

—Las cdmaras de vigilancia electrénica no se instalardn en dreas donde existe una expectativa de
intimidad y/o privacidad tales como: bafios, salones de lactancia, dreas para cambio de ropa en
gimnasio y en lugares que esté especificamente prohibido por ley.

—FEl Director de Seguridad colocard rétulos y advertencias en las dreas designadas por el
Rector(a) y/o cerca de cada camara electronica, para informar que se encuentra en un area donde
se graba electronicamente. No obstante, cuanto existan intereses apremiantes de seguridad, el
Recinto no notificard la presencia de cimaras.

— Las camaras cubriran la observacion de areas designadas que estén a simple vista de todos y no
incluirdn audio.

— Las camaras no se utilizaran con propositos de investigacion que envuelva seres humanos.

— Las camaras no se utilizaran para vigilar estudiantes, facultad o personal administrativo de
manera independiente, con excepcion de aquellas ordenadas por una orden judicial. Las cdmaras
se podran utilizar en el drea de trabajo, tal como el drea de transacciones financieras, atin cuando
esté presente un solo estudiante, facultad o personal administrativo. Las cdmaras utilizadas para
monitorear el drea de trabajo no deberdn de captar el contenido de las pantallas de las
computadoras. De la cdmara captar el contenido de una pantalla de computadora la misma deberd
de ser opacada electronicamente de manera que no se utilice para monitorear el uso de la
computadora por el empleado.
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— La alteracién de las grabaciones estd terminantemente prohibida. En el evento de una
investigacion, se podrd mejorar la calidad de la imagen, con la previa autorizacién del Rector.

— El Director de Seguridad se asegurard que el personal que trabaje en vigilancia electrénica sea
adiestrado en el uso técnico de las cdmaras y en las disposiciones legales para el uso de esta
tecnologia y se le requiera confidencialidad en los procesos, firmando un documento con este
proposito.

— El Director de Seguridad coordinara el uso de las camaras en conformidad con las instrucciones
provistas por el Rector(a).

— Solamente el personal autorizado por el Director de Seguridad, Decano de Administracién o el
Rector podran estar en las dreas designadas para la vigilancia electrénica.

— El é4rea designada para la vigilancia electronica se mantendra cerrada con llave en todo
momento.

—Se mantendrd un registro de cada ocasion en que el personal autorizado entre y salga del area de
vigilancia electrénica.

IV. Procedimientos
—Se mantendra un libro de novedades que al empezar y terminar cada turno de trabajo deberd
registrar lo siguiente.
—Nombre del empleado
—Fecha y hora de entrada y/o salida
—Nudmero de monitores en uso
—Informe de incidentes, si alguno

—JLas grabaciones almacenadas en las grabadoras de video digital (DVR)
serdn sobrescritas segtin se completa la capacidad del disco duro.

—Si una grabacién es utilizada como evidencia en algin proceso interno, administrativo y/o
judicial, ésta deberd ser conservada hasta que finalicen todos los procedimientos en cuestion. No
se podra destruir la grabacidn sin la autorizacién por escrito de la Oficina de Asesoria Juridica.

—FEl Supervisor de Seguridad diariamente se asegurard que las grabaciones sean borradas de
manera ilegible segin indicado anteriormente.

—S0dlo se podra duplicar o copiar el disco duro con el consentimiento por escrito de la oficina de

Asesoria Juridica Sistémica, quien proveerd las instrucciones para ello, cumpliendo con las mas
estrictas medidas de seguridad y privacidad.
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V. Documentacién de Incidentes
—Si durante un turno el oficial observa algin incidente que pudiera poner en peligro la vida y/o
propiedad de la comunidad universitaria este debera:
—Notificar al guardia de seguridad asignado al drea o guardia més
cercano al drea en cuestion, para que actie de acuerdo a las instrucciones recibidas.

—Completar el formulario designado, sobre incidentes observados en los monitores.

—Entregarle el formulario al Director de Seguridad, quien informard al Decano de
Administracion.

—EI formulario se conservard mientras dure la investigacién y cualquier proceso que se
lleve a cabo como consecuencia del incidente.

—Estos formularios no podrén ser destruidos sin la autorizacion del Rector.

—Si el incidente aparenta ser de naturaleza criminal, el Director de Seguridad actuard
conforme a las normas de seguridad institucional.

—FI1 Supervisor de Seguridad seré responsable de que se mantenga la confidencialidad de
cada suceso reportado y deberd instruir a sus empleados de conformidad.

S. PROCEDIMIENTOS PARA MANEJO DE DERRAME DE DIESEL
13



PROPOSITO

e Establecer un procedimiento para cumplir con todas las reglamentaciones de la Agencia Federal de
proteccion ambiental (EPA), Junta de Calidad Ambiental, Guardia Costera y otras, en caso de que ocurra
un derrame de diésel.

Alcance

e Este procedimiento aplica a todas las unidades que tengan en sus instalaciones tanques que almacenen
660 galones o0 més de diésel.

Responsabilidad

a. Ejecutivo Principal

1.

2.

Implantaré este procedimiento en su Unidad.

Llamar a especialista en Recursos Humanos a cargo de Seguridad y Salud Ocupacional para la
determinacion de informar a las agencias pertinentes, si el derrame llegara a un alcantarillado
pluvial.

b. Decano de Administraciéon o su Homélogo

1.

Identificard a los colaboradores que integraran al Comité de Respuesta derrame. Estos deberdn
estar adiestrados en el plan de manejo de derrame o SPCC Plan (por sus siglas en inglés) de la
Unidad.

Mantendré un inventario de material de control de derrame o control de derrame.

Notificara al Ejecutivo Principal en caso de ocurrir un derrame.

Se asegurard que realicen las inspecciones mensuales.

Identificard quién realizard las inspecciones.

Mantendra copia de las inspecciones realizadas al tanque de almacenamiento, para ser presentada
a cualquier inspector de las agencias reguladoras. Enviard copia de las mismas a la Oficina de
Seguridad y Salud Ocupacional Sistémica.

Investigard las causas del derrame y tomara acciones correctivas.

Cotejard que las inspecciones mensuales sean realizadas por la persona designada y se mantendra
los informes disponibles para una posible inspeccidn de las agencias reguladoras. Utilizara la hoja

de cotejo presentada a continuacion:

Enviard copia del mismo a la especialista de Recursos Humanos a cargo de Seguridad y Salud
Ocupacional.
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PROCEDIMIENTO PARA ELL. MANEJO DE AGUA DE LLUVIA ACUMULADA EN EL DIQUE DEL
TANQUE DE DIESEL

Propésito

e Establecer un procedimiento para el cumplimiento del reglamento establecido el 40 CFR 122, donde nos
aseguremos de que manejamos adecuadamente el agua de lluvia acumulada en el tanque diésel.

Alcance

e Este procedimiento aplicard en cualquier unidad que posea un tanque de combustible de 660 galones o
mas.

Responsabilidad
a. Ejecutivo Principal
1. Implementara este procedimiento en su unidad.
b. Coordinador de Emergencias

1. Se asegurara de que el dique o contenedor secundario tenga la valvula de drenaje cerrada y asegurada
con candado.

2. Analizara toda agua de lluvia para determinar si no estd contaminada antes de ser drenada.

3. Se asegurard de que se lleva el registro de las descargas de lluvia, utilizando la siguiente hoja de
cotejo.

Procedimiento
a. La vélvula de drenaje permanecera cerrada en todo momento.
b. Se colocara un candado para asegurar la vilvula de drenaje.

c. De encontrar agua de lluvia acumulada en el dique, se analizard para determinar que no esté
contaminada.

d. De estar contaminada con el combustible, se recolectard en recipiente adecuado y se dispondrd como
desperdicio no peligroso.

e. De no estar contaminada, entonces se podrd drenar.

f. Se tiene que registrar la descarga del registro correspondiente, ver hoja de cotejo a continuacion.

PROCEDIMIENTO PARA ELL MANEJO DE CARGA Y DESCARGA DEL DIESEL EN LA UNIDAD
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Propdsito
e Establecer un procedimiento para cumplir con todas las reglamentaciones de la Agencia Federal de
Proteccion Ambiental (EPA), Junta de Calidad Ambiental, Guardia Costanera y otras, en el proceso de

cargar y descargar el diésel.

Alcance

e Este procedimiento aplica a todas las unidades que tengan en sus instalaciones tanques que almacenen
660 galones o mds de diésel.

Responsabilidad
a. Ejecutivo Principal
1. Implementard este procedimiento en su unidad.
b. Decano de Administracion o su Homdlogo
1. Identificara los colaboradores que estardn a cargo del recibo y descarga del diésel.

2. Se asegurard de que la compaiia que se contrate para la compra del diésel tenga una podliza de
responsabilidad publica.

c. Personal a cargo del recibo del diésel.

1. Se asegurard que el camion sea estacionado en el lugar sefialado para este propdsito.
2. Deberd asegurarse que el material para manejar derrames esté disponible.

3. Supervisara todo el proceso de descarga.
d. Guardia Universitaria

1. Realizard las inspecciones del camion antes de darle autorizacion de entrada.

Procedimiento

a. Cuando el camidn llegue a la entrada, el personal de la Guardia Universitaria inspeccionard el camién
asegurdndose de que éste no tenga fuga de diésel y notificard a la persona responsable de recibirlo para
autorizar la entrada.

b. El chofer deberd colocar un calzo en por lo menos dos de las ruedas del camién tanque para prevenir el
movimiento del mismo durante la operacion de transferencia de diésel.

c. El personal a cargo de recibo del diésel verificara el nivel de diésel en el tanque y en el camidn tanque
antes de proceder con la transferencia. Verificard, ademads, que el freno manual del camién esté puesto
correctamente.

d. EI personal a cargo del recibo del diésel tendra disponible el equipo de manejo de derrame por cualquier
eventualidad.
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e. El personal a cargo estara presente en todo momento de la transferencia del diésel.

f. Una vez todas las conexiones estén debidamente aseguradas, el procedimiento de transferencia del diésel
comenzara.

g. Se debe asegurar, ademds, de que la bomba de transferencia esté funcionando adecuadamente, para evitar
que se sobrellene el tanque.

h. Luego de que el procedimiento de transferencia concluya, el chofer del camién tanque drenard la linea o
manga de transferencia para asegurarse de que no ocurra algin derrame de dicha manga.

1. Antes de remover el camidn tanque se inspeccionaran todas las védlvulas y los compartimientos del mismo
en busqueda de fugas de diésel.

j- El personal a cargo inspeccionard todas las dreas circundantes para verificar que no ocurrié algin
derrame.

Edwin Soto Fecha

Decano de Administracion

Anejo
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Anejo A

UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE
PUERTO RICO
RECINTO DE AGUADILLA

INFORME MENSUAL DE ACTOS
DELICTIVOS

FECHA:

VISITANTE

ESTUDIANTE

DOCENTE

NO DOCENTE

PERIODO EN QUE

OCURRIO

TOTAL

CATEGORIA F M

F

F

MANANA

TARDE

NOCHE

ASESINATO

ULTRAJE

APROPIACION ILEGAL

AGRESION GRAVE

ESCALAMIENTOS

HURTO AUTOMOVIL

LEY 54

VIOLACION USO ALCOHOL

VIOLACION USO DE DROGAS

PERSECUCION Y ACOSO

DANO A LA PROPIEDAD

EXPOSICION DESHONESTA

VANDALISMO

AMENAZA

PERTURBACION A LA PAZ

PALABRAS OBSCENAS

HOSTIGAMIENTO SEXUAL

Preparado por:

Vo.Bo.




Anejo B
UNIVERSIDAD INTERAMERICANA DE PUERTO RICO
UNIDAD

Numero del Informe

Dia- Mes - Ao -Namero

INFORMACION DE LA QUERELLA

1. Nombre del querellante 2. Sexo
OF OM

3. Direccion residencial: 4. Teléfono

Residencia

Trabajo
5. Ocupacion 6. Lugar de trabajo
7. Delito cometido 8. Fecha y hora de la

comision del delito

9. Lugar de los hechos: 10. Fecha y hora informado:

11. Medio utilizado para cometer delito

12. Descripcion de los hechos:

13. Nombre y direccion persona que cometio el delito (si disponible)

14. Nombre persona que recibe la querella: Firma:

15. Accion tomada a corto y largo plazo:

16. Si se informé a la policia, indique niimero de querella.

OSOF-007




Anejo C

I NFORME DE EMERGENCIAS: CUANDO Y A QUIEN DEBEN SER INFORMADOS

Emergencia

Informar inmediatamente

Informar posteriormente

a. Muerte de empleados, estudiantes,
visitantes

b. Accidentes donde terceras personas
resulten lesionadas y exista posibilidad
de demanda a la Instituciéon. No
incluye primeros auxilios.

c. Accidentes por emanaciones de

gases o contaminantes que afecten el
medio ambiente.

d. Derrames de sustancias
quimicas.

e. Ultraje, uso de alcohol, drogas.

f. Robos

g. Escalamiento

h. Agresion agravada o cualquier tipo
de agresion.

i. Hurto de automoviles

j- Posesion de armas

k. Desastres naturales, explosiones,
fuegos

Guardia Universitaria, Decano de
Administracion, Rector, Presidente

Guardia Universitaria, Decano de
Administracién, Rector.

Guardia Universitaria, Director Depto.
Ciencias, Técnico de Laboratorio, Decano
de Administracion, Rector, Presidente.

Guardia Universitaria, Director Depto.
Ciencias, Técnico de Laboratorio, Decano
de Administracion, Decano de Estudiantes,
Rector, Presidente.

Supervisor de la Guardia, Decano de
Administracion, Rector, Presidente.

Guardia Universitaria, Decano de
Administracién, Rector
Guardia Universitaria, Decano de
Administracién, Rector
Guardia Universitario, Decano de
Administracién, Rector

Guardia Universitaria, Decano de
Administracion, Rector

Guardia Universitaria, Decano de
Administracion, Rector, Presidente
Decano de Administracion, Rector

VP de Gerencia, Policia, Familiares de
Victima

Presidente, Vicepresidencia de Gerencia.

Vicepresidente de Gerencia, Bomberos,
agencias gubernamentales
correspondientes.

VP de Gerencia, Bomberos, Agencias
reguladoras.

VP de Gerencia, Policia, Familia victima.

Policia, VP de Gerencia
Policia, VP de Gerencia

Policia, VP de Gerencia

Policia, VP de Gerencia

Policia, VP de Gerencia

Presidente, VP de Gerencia, Bomberos,
Defensa Civil, Policia.




1. Dafios a propiedad: menores de
$100,000
mayores de $100,000

m. Alegaciones por contaminaciéon de
Sida (AIDS) en Laboratorios de
Biologia y Tecnologia Médica

n. Accidentes de empleados,
estudiantes o visitantes que requieran
hospitalizacion, ejemplo, Intoxicacién
con vapores, humo explosiones.

o. Eventos ocurridos en vertederos
autorizados que se relacionen con
material dispuesto por la Universidad
Interamericana de Puerto Rico.

p- Cualquier evento que pueda llegar
a los medios de comunicacion.

Guardia Universitario, Decano de
Administracion, Rector, Presidente.

Decano de Estudiantes, Decano de
Administracién, Rector.

Guardia Universitaria, Decano de
Administracién, Rector, Supervisores.

Decano de Administracion, Rector,
Presidente.

Decano de Administracion, Rector,
Presidente.

VP de Gerencia, Policia

Presidente, VP de Gerencia

VP de Gerencia, Agencias gobierno

correspondientes, familiares victimas.

VP de Gerencia

VP de Gerencia

NUMEROS DE TELEFONOS ESENCIALES

Puesto Nombre Teléfono

Rector Dr. Elie A. Agésilas

(787)313-9094

Decana de Estudios

Dra. Evelyn Castillo

(787)891-0885

Decano de Administracion Sr. Edwin Soto

(939)313-2434

Decana de Estudiantes

Sra. Nararly Claudio

(787)366-5450

Director de Seguridad

Sr. Efrain Ramos

(787)636-1421

Vice President of

Sr. Orlando Gonzalez

Management, Finance, and | Gonzdlez, CPA, MBA Ext. 2405

Systemic Services

(787)766-1912
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