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Aplicabilidad: A todos los empleados regulares y en periodo probatorio, ya sea a jornada completao a
jornada parcial, empleados por contrato, estudiantes, contratistas y visitantes.

TRASFONDO

La seguridad es una preocupacion de todos los componentes de nuestra sociedad, incluyendo las empresas,
instituciones y negocios privados. Entendemos importante y necesario velar por nuestra seguridad y mantener
el orden en nuestras facilidades, asi como a establecer medidas que garanticen la seguridad de la propiedad de
la Institucién y de nuestros estudiantes, empleados, suplidores y visitantes. Tiene el propdsito, ademas, de
proteger la propiedad de los salones de computadoras adscritos al Proyecto Federal de Titulo V. La utilizacién de
camaras de seguridad es una herramienta importante para asegurar el orden y seguridad de las operaciones,
constituyendo también una muy UGtil herramienta de supervision para velar por la conducta, eficiencia,
cumplimiento, diligencia y calidad del trabajo de nuestros empleados, incluyendo su utilizacién como mecanismo
para respaldar medidas disciplinarias.

La Institucion ha adoptado una politica de vigilancia, monitoreo y supervision por video y grabaciones en unas
areas, accesos y predios. La vigilancia por video y grabaciones abarcara, sin limitacion, las siguientes areas de la
Institucién y sus predios: Salones de Titulo V, Laboratorios de Titulo V y pasillos adyacentes a los mismos. Es decir,
el sistema de camaras de seguridad cubre todas las areas operacionales y administrativas de nuestra Institucion,




sus predios y accesos, y los empleados, estudiantes, suplidores o visitantes podran ser observados y/o grabados
por las camaras en cuestion.

Todas las cdmaras de video podran ser detectadas a simple vista, pues estaran en lugares visibles a empleados,
estudiantes y visitantes. La mayoria de estas tienen la capacidad de movimiento, y tienen la capacidad de realizar
acercamientos o “zoom”. Las imagenes captadas seran grabadas, mas no se grabara sonido alguno, las cdmaras
permaneceran funcionando y grabando siete (7) dias a la semana y veinticuatro (24) horas al dia.

PROPOSITO

Exponer la politica y establecer las gufas de la Institucion para monitorear los accesos, la presencia y ejecucion en
nuestras facilidades mediante camaras y grabacién de imagenes en todas las areas interiores y exteriores de
nuestro edificio, en las que sus empleados, estudiantes, suplidores, clientes y visitantes prestan servicios y/o
tienen acceso, en virtud de su empleo o relacién con la Instituciéon. Pretende, ademas, reglamentar el uso,
almacenaje y disposicion de la informacién obtenida por dicho sistema integrado de cdmaras de seguridad.

Debe aclararse, que no habra camaras de tipo alguno en aquellos lugares donde existe una marcada expectativa
de intimidad. En casos de circunstancias apremiantes se podran instalar cdmaras en lugares particulares que
podrian no estar visibles, pero nunca en lugares donde exista una expectativa de intimidad.

RESPONSABILIDAD

La interpretacion y administracion de ésta politica sera responsabilidad del Director de Sistemas de Informacion
quien sera responsable por la operacion de las cdmaras de video y el sistema de grabacion y también sera
responsable de garantizar el buen manejo, obtencion y la custodia del sistema de video, incluyendo las
grabaciones.

DEFINICIONES

a. sistema de seguridad y vigilancia electrénica — se refiere a los sistemas instalados en las facilidades |

de la Institucion con el fin de proteger y garantizar el orden y seguridad en las operaciones, asi como
la propiedad de la organizacion. Se compone el mismo de un sistema unificado e integrado de
camaras de seguridad, reportdndose a una estacion central. Ello podria incluir un registro de las
entradas y salidas de todas las puertas y los accesos mediante tarjetas de aproximacion asignados a
los empleados.

b. cdmaras de seguridad — sistema de vigilancia electrénica que se compone de alrededor de ocho
cdmaras en el Recinto de Bayamén y nueve camaras en el Centro Universitario de Manati que
recogen y graban imagenes, pero no registran o recogen sonido alguno. Todas las cdmaras estan en
funcionamiento las 24 horas del dia y los 7 dias de la semana. Algunas de las camaras son de
movimiento y otras tienen la capacidad de realizar acercamientos o “zoom” si se les imparte tal
comando desde el centro de seguridad.

c. centro de seguridad — estacion central localizada en el Centro de Computos del Recinto de Bayamon
donde ubican los controles de seguridad, asi como los equipos que reciben y graban las sefales del
sistema de seguridad.




PROCESO

a. Con la intencion de salvaguardar la propiedad y la seguridad de nuestros empleados, estudiantes y
visitantes, asi como la de nuestra organizacion, y vistas las exigencias de seguridad que nos impone la naturaleza
de nuestras operaciones, la organizacion pondra en vigor la presente politica para regular el sistema de vigilancia
por video y grabaciones. Asimismo, el monitoreo por video y grabaciones tiene el propdsito de garantizar el flujo
normal de nuestra operacion, asi como de asegurar una operacion eficiente y ordenada. Se utilizaran, ademas,
como herramienta de supervision y para respaldar la imposicion de medidas disciplinarias.

b. En conjunto con la implantacién de ésta politica la Institucion ha colocado avisos en lugares visibles a
través de nuestras facilidades, informandole a todos los empleados, estudiantes, candidatos a empleo, clientes,
suplidores y visitantes acerca de la existencia del sistema de vigilancia por video. Se aclara, que las camaras no
recogeran o grabaran sonido alguno.

C. Las camaras seran operadas desde un centro de control, lugar donde estard ubicado el sistema de
grabacion de video. Todas las camaras de video podran ser detectadas a simple vista, pues estaran en lugares
visibles en las paredes y techos, exteriores o interiores, del edificio o dentro de cajas de seguridad o domos.
Algunas de las camaras tienen la capacidad de movimiento y pueden realizar acercamientos o “zoom”,
manteniéndose en funcionamiento los siete (7) dias a la semana y veinticuatro (24) horas al dia. El Departamento
de Sistemas de Informacion sera responsable por la custodia y operacién del equipo de vigilancia por video, asi
como los supervisores a quienes se les delegue tales funciones. Las camaras de seguridad funcionaran de forma
integrada para monitorear los movimientos realizados por todo empleado, estudiante, suplidor o visitante en
nuestras facilidades.

d. Las grabaciones de las camaras de video se realizaran en un formato digital y se mantendran en un disco
duro por un periodo aproximado de treinta dias. Este término de dias puede variar ya que el Sistema se activa
por movimiento y a mayor movimiento, mayor cantidad de grabacidn, con menos dias disponibles de grabacion.
En caso de obtenerse alguna imagen que implique violaciones a la seguridad o politicas de la organizacion y se
contemple utilizar las mismas para apoyar cualquier determinacién administrativa o disciplinaria, el disco o
“drive” conteniendo la imagen permanecera bajo la custodia del Departamento de Sistemas de Informacién o
cualquier persona o agente designado por ésta por el tiempo necesario.

e. Las imagenes obtenidas podran ser observadas desde estaciones externas que seran monitoreadas por
empleados de la Institucion o personal externo de seguridad. Cuando las circunstancias lo requieran se efectta
una busqueda basada en fecha y hora del suceso a verificar. Solamente aquel personal designado o personal con
autoridad delegada por el Departamento de Sistemas de Informacion, podran ver las grabaciones del sistema de
video. En todas las demas instancias, solamente podran ver las grabaciones de video personal gerencial a base
de su necesidad de advertir situaciones y tomar decisiones.

f. Cualquier conducta impropia, ilegal, contraria a la ley o a las politicas de la Institucion que sea detectada
por el sistema de seguridad, cdmaras o grabaciones, causara que el o los responsables de tal conducta enfrenten
accion disciplinaria que puede llegar al despido, si resultan ser contrarias a la ley, a los procedimientos de la
Institucién o a cualesquiera otras reglas o reglamentos establecidos, pues permaneceran en funcionamiento en
todo momento.

g. La Institucidn se asegurara que todo empleado, estudiante, suplidor, cliente o visitante, conozca la politica
de la organizacion en cuanto a sus sistemas de seguridad, vigilancia por camaras y grabacion de imagenes. La




comunicacién se podra realizar a través de la entrega de presente politica o0 mediante la colocacion de avisos en
lugares visibles.

h. Cualquier empleado que tenga una querella concerniente a la implementacién de esta politica y los
resultados de una investigacion realizada conforme a esta politica debe radicar dicha querella por escrito a su
Supervisor quien le notificara al Director de Sistemas de Informacion estableciendo los hechos que sustentan su
alegacion.

i. La Institucidon se reserva el derecho de enmendar esta politica y variarla de forma que se ajuste a las
exigencias de las operaciones o al sistema de video y grabacion a utilizarse. Igualmente, la Institucion mantiene y
se reserva la discrecién para interpretar esta politica de forma compatible con su interés en mantener una
operacion segura, eficiente y productiva, y con los principios legales y comerciales generalmente observados.

CRITERIOS DE ELEGIBILIDAD Y CONDICIONES APLICABLES

Esta politica aplica a todos los accesos, gestiones y actividades que se realizan en los predios de nuestras |
Instituciones, incluyendo sin limitacion, todas los accesos, entradas y salidas de nuestras facilidades, asi como los i
salones de clases y laboratorios adyacentes.

ACUSE DE RECIBO

CERTIFICO que recibi electrénicamente de la gerencia de AMERICAN UNIVERSITY la POLITICA DE
VIGILANCIA Y MONITOREO ELECTRONICO MEDIANTE CAMARAS DE SEGURIDAD Y GRABACIONES
POR VIDEO

Me comprometo a cumplir con el proceso aqui establecido y aclararé las dudas que pueda tener referente al
documento o alguna situacién particular con mi supervisor inmediato o con un representante autorizado de la
Oficina de Recursos Humanos.

|
|
|
| Se me ha advertido que, de incurrir en violaciones al proceso, en mal uso o abuso de este beneficio, podreé ser l

sometido a acciones correctivas que pudieran ser de caracter disciplinario, v dependiendo de la severidad y/o ‘
recurrencia de la falla, pudieran conllevar desde amonestaciones verbales o escritas, suspension de empleo con |
o sin sueldo, hasta e inclusive la terminacion de mi empleo. |

También he sido informado de que se me mantendra una copia de este documento para mis récords y referencia.
NOMBRE DEL EMPLEADO: Ver Distribucién por correo electrénico

|
|
|
FIRMA: Ver recibo electrénico ‘T
|
FECHA: Ver recibo electronico |




