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1 REFERENCIAS

1.1 CIRCULAR CUC-DAF-S0-010-2023, emitida por el Departamento de Servicios
Operativos del 04 de setiembre del 023

2 RESPONSABLE

2.1 Jefatura del Departamento de Servicios Operativos
2.2 Tecnologia Informatica
2.3 Oficiales de Seguridad Interna

3 TERMINOLOGIAS

3.1. Camara de Vigilancia: Dispositivo electronico que se encarga de grabar todo
lo que puede ocurrir dentro de su rango de vision.

3.2. Grabador de Datos: Dispositivo de grabacién de video en formato digital, del
cual se permite extraer videos de horas y dias determinadas.

3.3. Solicitante de grabacion: Persona con un interés legitimo para observar lo que
ocurrid en un determinado momento y espacio, en el cual ella haya estado
involucrada

3.4. Jefatura de Servicios Operativos: Funcionario encargado de tramitar las
solicitudes de grabacién de video, con fundamento en una solicitud escrita, en
la cual se debe plasmarse por parte del solicitante la presuncion de un delito
(robo, sustraccion, dano a activos del Estado, agresion, asalto, entre otros).

3.5. Solicitud de grabacion de video: Oficio que el solicitante debe presentar ante
la Jefatura de Servicios Operativos y que debe indicar el lugar del evento
denunciado (con el propdsito de ver la cdmara mas préxima al hecho ocurrido),
dia, fecha y hora exacta de lo ocurrido.

No se atenderan solicitudes en donde la revisién del video conlleve mas de una
hora, puesto que el personal de seguridad no esta exclusivamente en ello.

3.6. Periodo maximo de almacenamiento de las grabaciones: Los sistemas de
almacenamiento actuales del Colegio Universitario de Cartago, permiten
almacenar por un mes calendario la informacion de las diferentes camaras
instaladas en el campus.

Queda prohibida la reproduccion o transmision total o parcial del "Sistema de Gestién de Calidad" bajo
cualquier forma: electronica, mecénica, almacenamiento en algtin sistema de recuperacion de informacion o
grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.
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3.7. Tecnologia Informatica: Funcionario encargado de recabar la grabacidn
solicitada por la Jefatura de Servicios Operativos, con fundamento en el oficio
que presente el solicitante.

3.8. Disco duro portatil: Unidad facil de instalar y transportar de una computadora
a otra, sin necesidad de consumir constantemente energia eléctrica o bateria
o algun otro recurso.

4 DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
El solicitante debera realizar los siguientes pasos:

4.1 Presentar solicitud formal escrita a la Jefatura del Departamento de Servicios
Operativos, en el cual debera indicar dia, fecha y hora exacta, asi como el lugar
del evento ocurrido, con el propdsito de ver la cdmara mas proxima. Las
solicitudes que se tramitaran seran las que presuman un delito

No se atenderan solicitudes en donde la revisién del video conlleve mas de una
hora, puesto que el personal de seguridad no esta exclusivamente en ello.

No se recibiran ni tramitaran solicitudes de grabacién para que los funcionarios
evidencien o no el registro de marcas de asistencia.

4.2. No se recibirdn las solicitudes que superen el mes calendario, siendo que los
sistemas de almacenamiento actuales del Colegio Universitario de Cartago,
permiten almacenar Unicamente por dicho plazo la informacion de las
diferentes camaras instaladas en el campus.

4.2 Con fundamento en la solicitud escrita la Jefatura de Servicios Operativos,
solicitara por escrito a la Oficina de Tecnologia Informatica el video, para ello
indicara el dia, la hora y el lugar exacto con el objetivo de determinar cual de
las cdmaras fue la que pudo haber captado lo ocurrido.

Queda prohibida la reproduccion o transmision total o parcial del "Sistema de Gestién de Calidad" bajo
cualquier forma: electronica, mecénica, almacenamiento en algtin sistema de recuperacion de informacion o
grabado sin consentimiento de la Unidad de Gestién Organizacional.
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4.3 Una vez ubicada la informacion solicitada la misma serd grabada en un disco
portatil propiedad del Departamento de Servicios Operativos.

4.4 La Jefatura de Servicios Operativos realizara revision del evento denunciado para

verificar que efectivamente se dio o no.

4.5 Realizado lo anterior se le comunicara al solicitante sobre lo hallado. Para
realizar todo lo anterior el Departamento de Servicios Operativos tendra

hasta 10 dias naturales para gestionar la solicitud

4.6 De requerir el solicitante dicha grabacion debera presentar un dispositivo con
suficiente capacidad de almacenamiento para que dicha informacién le sea

suministrada.

4.7

La entrega de lo solicitado se le entregara mediante un oficio formal.

# Actividad Tiempo Responsable
promedio
Presentar solicitud formal escrita a la 1 dia Solicitante
Jefatura del Departamento de Servicios
1 Operativos en el cual debera indicar dia,
fecha y hora exacta, asi como el lugar del
evento ocurrido
Recepcion de la solicitud de suministro 10 minutos Asistente
5 de grabacién Administrativa,
Servicios
Operativos
Solicitud por parte de la Jefatura a 15 minutos Jefatura
3 | Tecnologia Informatica de la informacion Servicios
requerida Operativos
Ubicacion y grabacion de la informacion 1 dia Tecnologia

solicitada

Informatica
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5 Entrega de la informacién solicitada a la 1 dia Tecnologia
Jefatura de Servicios Operativos Informatica
Entrega de la informacién requerida al 1 dia Jefatura
6 | solicitante Servicios
Operativos

5 PRODUCTOS RESULTANTES DEL INSTRUCTIVO

5.1 Entrega de grabacion de un evento calificado como delito

6 CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion Descripcion Autorizado por
2 22/02/2024 - Actualizacion del Evelyn Leitdn Rojas
Instructivo Jefatura de Servicios
Operativos
7 ELABORACION DEL INSTRUCTIVO Y AVAL
Creado o modificado Revisado por Avalado por
por Jefatura
Evelyn Leitdon Rojas Roberto Soto Morales Evelyn Leitédn Rojas
Jefatura de Servicios | Gestor Organizacional | Jefatura de Servicios
Operativos Operativos
Firma digital
CARLOS Firmado Firmado
A . o EVELYN igf
EVELYN e | ROBERTO  {onreoeb MAGALY Sy
MAGALY LEITON ROJAS CARLOS ROBERTO LEITON ROJAS
SOTO SOTO MORALES LEITON ROJAS (rirma)
LEITON ROJAS (FIRMA) Fecha: 2024.02.22
Fecha: 2024.02.22 MORALES (FIRMA) (FIRMA) 02
(FIRMA) 11:09:51 -06'00 Fecha: 2024.02.22 11:10:00-06'00
(FIRMA) 11:05:11 -06'00'
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