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2. ANALISIS DEL PROCESO DE NIVEL 2

2.1 Descripcion del Proceso de Nivel 2

Nombre Ingreso y salida de personas a las instalaciones del SAT
: Establecer las responsabilidades y las pautas necesarias para el
! cumplimiento de las normas de seguridad en lo que respecta al control del
Objetivo : ; A ; o
ingreso y salida de personas a las instalaciones del Servicio de
Administracion Tributaria - SAT, en dias habiles y feriados.
Alcance Se aplica a |la sede central, agencias descentralizadas y depositos del SAT.
IR timos « Listado de visitantes y/o empleados de empresas que realizaran trabajos
de mantenimiento
Bredlitics . F{eporte de personas que visitaron las instalaciones del SAT
» Listado de visitas
« Edicto N° 225, que crea el Servicio de Administracion Tributaria como
organismo publico descentralizado de la MML.
« Edicto N227, que aprueba el Estatuto del SAT.
« Manual interno.
Normativa » Reglamento de Organizacion y Funciones N° 184-127-00000001.
L]

Manual de Organizacion y Funciones N° 184-128-00000001.

Documentos relacionados:
¢ Plan de Seguridad para Situaciones de Emergencia

Lineamientos
Generales

Ingreso de personas fuera de horas laborables y feriados

* Los ingresos de los colaboradores o proveedores que deban efectuar
tareas los fines de semana, deben ser comunicados de inmediato, ala
Unidad de Seguridad mediante un e-mail enviado por el Jefe de la
unidad organica.

*» Para el caso de Gerentes y Jefes de Divisiones que deseen ingresar
deberan enviar un e-mail informando la decision a la Unidad de
Seguridad.

s En el caso de que la solicitud de autorizacién para el ingreso no haya
sido efectuada en el plazo sefialado y el colaborador o visitante se
presente en las instalaciones del SAT, no podra ingresar hasta que el
personal de seguridad confirme si cuenta, o no, con autorizacion para su
ingreso a las instalaciones del SAT,

Visitas no programadas

 EIl visitante se anunciara en la puerta de entrada, el personal de
seguridad (en las agencias descentralizadas o depositos) o la
recepcionista (sede central) le solicitara su documento de identidad y se
comunicara con el funcionario que genero la entrevista o reunion, para
constatarlo. El funcionario autorizara el ingreso y la recepcionista le
entregara al visitante un pase de visita, indicandole que espere, a ser
atendido, en el hall de entrada. El personal de la unidad recibira al
visitante en el hall, y lo acompafaré hasta el lugar donde tendra su
entrevista o reunién. Luego, el visitante se apersonara a la puerta de
salida donde la recepcionista o el personal de seguridad le entregara su
documento de identidad que dejo y éste a su vez devolvera el pase de
visita (sdlo en la sede central). El visitante procedera a retirarse de no

existir diligencia adicional que tenga que realizar.
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Protocolo de Acceso a los Depésitos del SAT

» El personal de seguridad particular asignado a los depésitos, sera el
Unico responsable del acceso a la puerta de ingreso/salida de los
colaboradores y ciudadanos que ingresen a realizar sus tramites ante el
SAT.

» Cuando algin proveedor se presente realizar trabajos de mantenimiento
en los ambientes de los depositos, esto sera comunicado, con la debida
anticipacién, a la Unidad Central de Seguridad y al Especialista
Administrador de Deposito, mediante un e-mail enviado por la Divisién
de Servicios Administrativos.

« Antes de abrir la puerta para que los proveedores o ciudadanos ingresen
al depasito, el personal de seguridad de turno verificard por el espejo
panoramico, el aspecto y la actitud de ellos. Por la ventanilla de la puerta
preguntara el motivo de su ingreso al local y estara atento ante cualquier
contingencia.

+» Una vez autorizado el ingreso solicitard su identificacion y revisara los
bolsos y paquetes al ingreso y salida de las personas. Inspeccionara
mediante el detector de metales (garret) si el visitante porta algln objeto
metalico (revolveres, pistolas, cuchillos, etc.).

Si el ciudadano, duefio o conductor del vehiculo, viene acompafiado de
familiares o amigos e intentan ingresar al depésito, el personal de
seguridad los invitara a esperar en la oficina.

Cuando existen operativos, el personal de Seguridad debe registrar en
los formatos de ingreso de vehiculo lo siguiente:

Placa
= Hora de ingreso
= Firma en el formato

» El ingreso de ciudadanos portando camaras fotograficas o filmadoras,
armamento, asi como, el uso de celulares dentro de las instalaciones de
los depositos, debe ser previamente autorizado por el personal de
seguridad y el especialista Administrador de Depdsito Para ello, el
Gerente de Operativos Especiales dispondra la colocacién de avisos en
los depésitos en un lugar visible para lectura del ciudadano.

Las personas que deseen ingresar y porten armamento deberan dejarlo
en custodia del efectivo policial de servicio, quien resguardara el mismo
en la gaveta acondicionada para ello, Mantendra en todo momento la
puerta cerrada con llave, custodiando la misma. Bajo su
responsabilidad, no entregara la llave a ninguna persona, excepto a su
relevo.

= En la hora de refrigerio, el personal de seguridad dejara al efectivo
policial de servicio a cargo de la seguridad del depésito, indicandole el
procedimiento que debera sequir.

* Solo debera ingresar el titular a realizar los tramites administrativos o
liberacién de vehiculos, previa verificacion de los documentos para la

= liberacién del vehiculo. En caso de ser mas de una persona, debera ser
autorizado por el Especialista Administrador de Depésito.

« El personal de seguridad del vehiculo de Porta Valores puede ingresar a
las instalaciones del SAT, una vez que el Supervisor de Caja lo autorice,
previa identificacion, y en presencia del personal de seguridad. Durante
la estancia de éste personal, se mantendra la puerta de ingreso con llave
hasta su retiro del depdsito.
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Responsables

Efectivos Policiales

Responsable de resguardar la integridad de: los colaboradores, la
infraestructura, los bienes de la entidad y los ciudadanos que acuden a
las instalaciones del SAT.

Especialista Administrador de Agencia

Responsable de administrar el funcionamiento de la agencia a su cargo,
brindando un servicio confiable, una oportuna orientacién y atencioén a
los ciudadanos.

Especialista Administrador de Depoésito

Responsable de administrar el funcionamiento del depdsito asignado
para la eficiente custodia de vehiculos embargados; dirigiendo y
supervisando las actividades del personal del deposito.

Jefe de la Division de Servicios Administrativos

Responsable de tramitar las autorizaciones de ingreso de empresas para
efectuar trabajos de mantenimiento en los locales.

Personal de Seguridad

Responsable de planificar y dirigir las acciones necesarias para velar por
la integridad del personal, instalaciones y bienes de la entidad, asi como
de los ciudadanos gue acuden a sus instalaciones.

Definiciones

Agencias Descentralizadas

Son los centros de atencibn a los ciudadanos, distribuidos
estratégicamente en los lugares de mayor afluencia de ciudadanos.
Ciudadano

Persona que realiza todo tipo de consultas referente a los servicios
brindados por el SAT, o respecto de quien se produce, el hecho
generador de la obligacién tributaria o no tributaria.

Colaborador

Persona que participa, coopera, y esta identificado con la cultura del SAT
y a cambio de ello es retribuida.

Cuaderno de Novedades

Documento utilizado, por el personal de Seguridad, para registrar las
incidencias que puedan ocurrir antes, durante y después de la atencion a
los ciudadanos en la sede central, agencias descentralizadas o
depaositos.

Depésitos del SAT

Lugar donde se custodian los vehiculos materia de ejecucién de medidas
cautelares por parte del SAT.

Formato de Control de Visitas

Documento utilizado, por la recepcionista, para el registro y control de los
visitantes.

Proveedor

Persona o empresa que abastece a la institucion de algunos articulos
necesarios o realiza mantenimiento a las instalaciones del SAT.

Sede Central

Es la sede principal del SAT. Es el lugar donde funciona el soporte
administrativo de la institucion y ademas, es una agencia de atencion al
ciudadano.

Sistema Biométrico

Es un sistema de control para el registro de asistencia de los
colaboradores del SAT.

Visitante

Persona o empresa que ingresa a las instalaciones del SAT a visitar a
los funcionarios.
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2.2 Diagrama de Actividades del Proceso Nivel 2

2.2.1 Ingreso y Salida del Personal

Personal del SAT

Personal Seguridad

legar a la sede central,
agencia descentralizada o
depdsito

¢ El personal trae

NO

Realizar sus actividades
dliarias
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2.2.2 Ingreso y Salida de Visitantes

Visitante Personal Seguridad Recepcionista

& H visitants tras

corsigo paquate,
mochila /o maletin?

NO

Uamar & funcionario y
consultar s desea rechir al
visitante

JFundianario
desea rechr
3 la persona?
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Entregar al visitante pase de
visita y el formato de control de
visitas y mantener en custodia
su documenta de identidad

¢5a encontraron
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Retener 3 visitante e
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2.2.3 Ingreso y Salida de Ciudadanos

Ciudadano

Personal de Seguridad

Llegar de la sade central,
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depdsito

¢ Hl ciudadano trae s

(ﬁévisar las pertenencias a
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4
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i
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SI

Realizar consulta al Asesor
de Servicios
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pertenencia?
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