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ORDENANZA MUNICIPAL NO.41-12-2025

El Alcalde Municipal de Santo Tomas, Departamento de Chontales, en
uso de las facultades que le confieren los artos. 34 numeral 5 de
la ley de Municipios y sus reformas vy adiciones incorporadas,
artos. 31 y 97 del Reglamento de 1la Ley de Municipio vy sus
reformas y adiciones incorporadas, Ley 502 Ley de Carrera
Adminsitrativa Municipal hace saber que:

El Honorable Concejo Municipal de Santo Tomds, departamento de
Chontales; en uso de las facultades que le confiere los Artos. 18,
28 numeral 4 de la ley 40 Ley de Municipios con sus reformas vy
adiciones incorporadas, Artos. 19, 20, 23 y 26 del Decreto 52-97,
Reglamento de la Ley 40 con sus reformas y adiciones incorporadas;
ha aprobado La Normativa de Funcionamiento de la Unidad de
Seguridad Interna, de la oficina de Administracién de la Direccidn
Administrativa Financiera de la Alcaldia Municipal de Santo Tomés,
Chontales. El1l contendrd el siguiente contenido:
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INTRODUCCION

La presente normativa de Funcionamientos de la Unidad de Seguridad
Interna de la Alcaldia Municipal de Santo Tomés, Chontales, relne
las diferentes actividades que se llevan a cabo en el manejo de la
Seguridad 1Interna de cada una de las infraestructuras de 1la
municipalidad.

Con el avance tecnoldégico y las exigencias de seguridad ante las
diferentes amenazas que debe enfrentar la Alcaldia Municipal, no
solo ante emergencias por desastres naturales sino ante amenazas
de indole econdémicas y sociopolitica que influyen directamente en
el desarrollo de los objetivos de la municipalidad, lo que se hace
necesario establecer los procedimientos necesarios para atender y
enfrentar dichos problemas.

Esta normativa contiene las funciones del personal y las
responsabilidades de cada uno de los servidores publicos que
atienden dicha 4&area, las prohibiciones y demds medidas de
seqguridad que se deben tomar en cuenta en cada infraestructura
municipal durante el desarrollo del servicio municipal y de fuera
de este.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo electronico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:

www.santotoraschoitales.gob.ni
5



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

DE
o OE "”cq T
4 g
£

Ca Aealdia Municipal de Sants Tomds, Chontates ()

v
%, \g
& <&
'?/CA cew

(

RUC: J1410000020335

BASE LEGAL

Texto de la Ley N° 40, Ley de Municipios, con Reformas
Incorporadas. publicada en La Gaceta, Diario Oficial N° 06 del 14
de Enero del 2013.

Decreto N° 52-97, Reglamento a la Ley de Municipios, publicado en
La Gaceta N° 171 del 08 de Septiembre de 1997.

Ley N° 681, Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica
y del Sistema de Control de la Administracién Publica vy
Fiscalizacién de los Bienes y Recursos del Estado, publicada en

La Gaceta No. 113 del 18 de Junio de 2009.

Ley N° 438, Ley de Probidad de los Servidores Publicos, publicada
en La Gaceta N° 147 del 07 de Agosto del 2002.

Ley N°. 502, Ley de Carrera Administrativa Municipal, publicada La
Gaceta, Diario Oficial N° 244, del Jjueves 16 de diciembre del
2004.

Decreto N°.51-2005, “Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa Municipal”, publicado en la Gaceta Diario Oficial
No. 156 del 12 agosto del 2005.

Decreto N° 20-2010, “Decreto de Reformas y Adiciones al Decreto N°
55-2005 ““Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa
Municipal”, publicada en La Gaceta Diario Oficial N° 97 del 25 de
Mayo del 2010.

Ley 476 Ley de Servicio civil y de 1la Carrera Administrativa
aprobada el 19 de noviembre del afio 2003, publicada en la Gaceta
No. 235 del 11 de diciembre del 2003.

Normas Técnicas De Control Interno, con fecha seis de febrero del
afio dos mil quince y publicada en la Gaceta Diario Oficial No. 67
del Catorce de Abril del afio 2015.

Ordenanza Municipal No. 30-10-2025, Actualizacidén de Manual de
Organizacidén vy Funciones de la Alcaldia Municipal y Manual de
Clasificacién de Cargos de la alcaldia Municipal aprobados el diez
de octubre del afio 2025, aprobado por el Concejo Municipal de
Santo Tomds, Chontales.
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Ordenanza Municipal No. 13-01-2025 del Cédigo de Conducta Etica
aprobado el treinta de enero del afio 2025 por el Concejo
Municipal.

Ley N° 903. Ley de Servicios de Seguridad Privada, aprobada el dia
15 de julio del afio 2015 y Publicado el dia Miércoles 29 de Julio
de 2015 en la Gaceta No. 141.

Decreto Ejecutivo N°. 475, Reglamento De Vigilantes Civiles
aprobado el 11 de febrero de 1969 Publicado en La Gaceta, Diario
Oficial N°. 40 de 17 de febrero de 1969

Ley 510 Ley Especial Para El1 Control Y Regulacién De Armas De
Fuego, Municiones, Explosivos Y Otros Materiales Relacionados.

Decreto N° 28-2005 Reglamento A La Ley Especial Para El Control Y
Regulacién De Armas De Fuego, Municiones, Explosivos Y Otros
Materiales Relacionados.

Ordenanza No. 14-02-2025 Manual De Procedimientos De
Administracién Municipal Alcaldia Municipal De Santo Tomas,
Chontales, aprobado por el Concejo municipal el dia siete de marzo
del afio 2025.
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VISION

Proteger a los Servidores Ptblicos, bienes, servicios y
operaciones de la Municipalidad, creando una cultura de prevencidn
y un entorno de trabajo seguro y confiable

MISION
Una wunidad de servicio de seguridad integral que
garantice la vigilancia y seguridad interna de la alcaldia

municipal, haciendo uso de los recursos y medios tecnoldégicos de
Ultima generacidédn en el ambito de proteccidn tanto de bienes como
de los servicios vy personal municipal y brindar asesoria para
prevenir riesgos.

OBJETIVOS

Generales

Garantizar la proteccidén y seguridad interna de las instalaciones
y bienes de la Alcaldia Municipal, implementando politicas y demés
disposiciones, que regulen los deberes, obligaciones y funciones
de los Guardas de Seguridad y servidores publicos en general.

Especificos

e Proteccidédn de personas y activos: Garantizar la seguridad de los
Servidores, contribuyentes y visitantes, asi como de todos los
bienes fisicos y digitales de 1la Municipalidad (informacién
sensible, equipos, inventario, etc.).

e Cultura de seguridad: Fomentar una cultura en la que todos los
niveles de la Alcaldia Municipal comprendan, valoren y apliguen
las préacticas de seguridad como parte de sus actividades
diarias, en lugar de verlas como una imposicidn.

e Prevencidén de riesgos: Anticiparse a posibles amenazas internas
y externas mediante la implementacidédn de controles de acceso,
monitoreo constante y protocolos claros para prevenir incidentes
como robos, fraudes o el uso indebido de informaciédn.
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e Resiliencia de funciones: Asegurar la continuidad de 1las
operaciones y fortalecer la capacidad de la municipalidad para
recuperarse de incidentes, lo que incluye la proteccidédn de datos
y la continuidad de sus funciones.

e Adaptabilidad vy mejora continua: Mantenerse al dia con las
nuevas tecnologias y amenazas para adaptar las estrategias de
seguridad vy asegurar un entorno seguro y confiable a largo
plazo.

PRINCIPIOS Y VALORES DE CONDUCTA ETICA

1) Anticipacién: Toda actividad de Seguridad Interna debe
realizarse Unicamente con autorizacidn previa de la autoridad de
aplicacidén de la presente Ley.

2) Colaboracién con 1la Policia Nacional: En su caracter de
actividad auxiliar y complementaria de la seguridad ciudadana vy
humana, los servidores ©publicos de seguridad interna deben
colaborar con la Policia Nacional y sus agentes en el ejercicio de
sus funciones dentro del marco de la ley, asi como respetar a la
Policia Nacional y sus agentes en todo momento en su caracter de
autoridad.

3) Legalidad: Los servicios de seguridad privada deberan ser
prestados a las personas usuarias en estricto apego a la
Constitucidén Politica, Ley 40 Ley de Municipios y su reglamento y
el resto del ordenamiento juridico del pais en el lugar de la
prestacidén del servicio y en el contexto de sus funciones.

Los Servidores Publicos de la Municipalidad en todo momento deben
cumplir con la legislacidén laboral y la seguridad social.

4) Proporcionalidad: La prestacién de los servicios de seguridad
Interna se aplicaran de conformidad a las medidas de seguridad
necesaria y requerida, adecuédndolas a un nivel de riesgo en el uso
de las técnicas y medios de defensa. En todos 1los casos, 1los
servicios deben ser congruentes con los principios y valores de la
municipalidad.
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5) Respeto a servidores publicos y usuarios de la municipalidad:
Los Servidores Publicos de la unidad de seguridad interna deben
observar todo el tiempo el debido respeto, educacidn y cortesia en
el trato al personal interno de la alcaldia municipal y a 1los
usuarios o contribuyentes que asisten a solicitar los diferentes
servicios municipales, manifestando de forma permanente %
constante una actitud de honorabilidad, honradez y decencia en la
prestacidn de sus servicios.

6) Reserva y ética profesional: Los responsables de la unidad de
Seguridad Interna y su personal deben conservar o mantener en el
desempefio de sus cargos vy funciones, un comportamiento ético,
moral, profesional y de confidencialidad con sus compafieros de
trabajo y personal en general de la municipalidad.

CAPITULO I- DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Definiciones basicas

Para la aplicacidén de la presente Normativa, se establecen las
definiciones bésicas siguientes:

1) Acreditacién: Es el documento que se le extiende al personal
de seguridad privada después de haber cursado y aprobado el curso
de capacitacién y el cumplimiento de los demds requisitos
especificos de formacidén v preparacién tedrico practico
establecidos en la Ley 510 y que le acredita para el ejercicio de
agente o guarda de seguridad.

2) DAEM: Direccién de Armas, Explosivos, Municiones vy otros
materiales relacionados, de la Policia Nacional, creada por la Ley
NO- 510, Ley Especial para el Control y Regulacidén de Armas de
Fuego, Municiones, Explosivos y otros materiales relacionados,
publicada en La Gaceta, Diario Oficial NO. 40 del 25 de febrero de
2005 y su normativa técnica.

3) Guarda de Seguridad: Es el Prestador de servicios de seguridad
contratado para prestar servicios de seguridad interna en las
diferentes estructuras fisicas de la municipalidad.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
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1.2 Autoridad de aplicacidén

Se establece como autoridad de aplicacidén de la presente Normativa
a la Direccidén Administrativa Financiera, por medio del
Responsable de Seguridad Interna.

En casos excepcionales la Administracién Municipal deberé
coordinar con la Policia Nacional, sobre planes de prevencidn vy
proteccién de la infraestructura vy de los bienes de 1la
municipalidad.

La presente normativa es de estricto cumplimiento no solo para la
unidad de Seguridad Interna sino para todas las servidoras vy
servidores publicos de la municipalidad. A Excepcidén de la maxima
autoridad y de los directores y responsables de &reas que por la
naturaleza de sus funciones deban realizar actividades propias de
la municipalidad y que en algtn momento puedan obviar algunas de
las disposiciones contenidas en la presente normativa.

CAPITULO II- ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.1 Organigrama

ALCALDE O ALCALDESA MUNICIPAL

GERENTE
MUNICIPAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

OFICINA DE ADMINISTRACION
MUNICIPAL
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2.2 Estructura de Cargos

@

No NOMBRES Y APELLIDOS CARGO
1 Oscar Isaias Ojeda Montiel Responsable
2 Francisco Brenes Guarda
3 Dionisio Jarquin Vivas Guarda
4 Ratl Castro Sandoval Guarda
5 Pedro Antonio Gonzdlez Romero Guarda
6 Milton Mendoza Guarda
7 Freddy José Gonzalez Taisigue Guarda
8 José Noel Gonzalez Guevara Guarda
9 Hilario Lépez Jirdn Guarda
10 | Jonny José Hernandez Romero Guarda
11 | Ary Manuel Segura Guarda
12 | Sebastidn Taisigue Guarda
13 | Carlos Manuel Herndndez Hernandez Guarda
14 | Andrés de Jesus Quintanilla Guarda
15 | Manuel Alexander Torufio Guarda
16 | José Ignacio Palacio Sé&nchez Guarda
17 | Lebdnidas Guadalupe Gbébmez Peralta Guarda
18 |Arlin Lépez Sevilla Guarda
19 Francisco Javier Bravo Sequeira Guarda
20 Denis Octavio Miranda Vargas Guarda
21 | Camilo Catalino Vargas Sequeira Guarda
22 Franklin José Hurtado Guarda
23 | Pablo Geovany Diaz Guarda
24 Norlan Adonis Sobalvarro Guido Guarda
25 | Henderson Herssheser Gonzéalez Lobpez Guarda
26 | Justino Damidn Lanza Sevilla Guarda
27 Bertha del Carmen Espinoza Mendoza Guarda
28 | José JesUs Morales Taisigue Guarda
29 | Holman Antonio Campos Guarda
30 | Rene Vicente Fonseca Goémez Guarda
31 |Rafael Arcaéangel Gonzadlez Taisigue Guarda
32 |Elvin Stiwer Torrez Gonzédlez Guarda
33 |Byron Jirdn Guarda
34 Yahaira del Carmen Blanco Miranda Guarda
35 | José Valentin Lébépez Baez Guarda
36 | Jorge Ivan Alvarez Centeno Guarda
37 | Bayardo Téllez Hernandez Guarda
38 | Harvi Antonio Gbmez Guarda
39 | Manuel de JesUs Duarte Ramirez Guarda
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2.3 Funciones Del Responsable De La Unidad De Seguridad Interna

1.

10.

11.

Implementar medidas para la custodia y resguardo de 1los
bienes materiales e instalaciones fisicas de la Alcaldia.

Garantizar el control vy supervisiédn de salidas de 1los
servidores publicos municipales, carga de materiales, equipos
de oficina entre otros, requiriendo la documentacioén
reglamentaria.

Asegurar la elaboracidén de roles de vigilancia del personal
de seguridad y controlar su cumplimiento.

Asegurar la realizacidén de informe del personal que labord en
fines de semana dias feriados o asuetos.

Establecer la implementacién de bitdcoras durante los turnos
de vigilancia, para anotar las incidencias que se presentaron
en el mismo.

Asegurar los mecanismos, para evitar hurtos, robos,
sabotajes, actos vandadlicos en las instalaciones.

Garantizar la entrada y salida de vehiculos de la alcaldia y
particulares, asi como la regulacidén del trafico en el
parqueo.

Implementar el Registro de Control de Armas, Egquipos de
Comunicacidédn existentes en la Alcaldia, asl como otros
documentos relacionados al guehacer del &area.

Elaborar el Manual de Procedimiento que regule la ejecucidn
de las operaciones del area.

Aplicar en todas sus operaciones las Normas Técnicas de
Control Interno.

Cumplir con otras funciones asignada por la maxima autoridad
administrativa y su jefe inmediato, de acuerdo a la
naturaleza del &rea.

Direccion: ENITEL CLARO Media Cuadra Al Oeste
Correo electronico: alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni web:

www.santotoraschoitales.gob.ni
13



mailto:alcaldiamunicipal@santotomaschontales.gob.ni
http://www.santotomaschontales.gob.ni/

Y Alealdia Municipal de Sants Tomds, Chontalee o

'94L

RUC: J1410000020335

2.3.1 Funciones Del Guarda De Seguridad Interna

1.

10.

Proteger vy brindar seguridad a los edificios publicos
municipales y a los bienes de la institucién.

. Realizar la recepcidn y/o entrega de turnos de vigilancia al

asumir a concluir el periodo correspondiente, y registrar en
el libro de control, las incidencias acaecidas o encontradas
en las instalaciones fisicas y parqueo vehicular, con base a
las normativas y procedimientos establecidos, a fin de
cumplir con el resguardo del objetivo y el informe de
incidencias.

. Informar por escrito sobre todas las incidencias que se

presentaron durante su turno y remitirlo a su jefe inmediato

. Remite a su jefe inmediato, las hojas y/o formatos de control

de entrada y salida de personal, al concluir su turno.

. Recibe con cortesia al personal y visitantes gue ingresen a

la Alcaldia, para la debida orientacidén y control.

. Efecttia la revisidén de bolsos y maletines tanto del personal

que labora en la institucidén, como del plblico en general,
detectar la portacidén de armas blancas y de fuego.

. Impide la entrada de personas dgque presenten irregularidades

en su actuar e informar al superior inmediato, a fin de tomar
las medidas de proteccidn necesarias.

. Controlar el registro del personal que laborard fuera de la

jornada % horario establecidos en las normativas
correspondientes, fines de semana e impedir el 1ingreso del
personal no autorizado, asi mismo mantener informando al
Superior Inmediato de cualquier incidencia presentada en el
turno, <con el objetivo de controlar el 1ingreso a la
Institucién.

. Verificar en todos los casos, orden de salida y documentacidn

reglamentaria sobre carga de materiales, equipos y otros
accesorios autorizados para salir.

Anotar o la Dbitécora o 1libro de incidencias todas aquellas
actividades andémalas o de 1importancia para su posterior
tratamiento por las autoridades correspondientes.
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Portar visiblemente su carnet de servidor publico y portar
siempre su acreditacidén de la DAEM para el ejercicio de 1la
actividad de seguridad. En caso de portar armas de fuego
deberd portar también su licencia de Portacidén de Armas de
fuego. Cuando la Licencia de Arma de Fuego sea la
municipalidad estd deberd entregarse junto con el arma al
guarda entrante al turno de trabajo.

Tomds las medidas necesarias para el estricto control vy
resguardo del arma de fuego y hacer uso de ella conforme las
disposiciones emitidas por la Policia Nacional, observando el
debido proceso para uso de ella y la proporcionalidad al acto
enfrentado.

Cumplir con cualquier otra funcidén relacionada al cargo por su
responsable inmediato.

2.4 De Las Medidas De Seguridad Interna En La Infraestructura

Municipal

.4.1 Infraestructura de Servicio Municipal

. Bdificio Central de la Alcaldia Municipal

. Edificio Numero dos de la Alcaldia Municipal

. Edificio de Desarrollo Social y Economia Creativa

. Centro de Desarrollo Infantil Pequefios Gigantes

. Centro de Atencidén al Adulto Mayor, José Domingo Fonseca

. Casa de Cultura Lovigiisca

2
1
2
3
4., Infraestructura del Mercado Municipal
5
6
7
8

. Casa de Cultura Tirzo Sebastian Lépez

9. Escuela de oficio Héroes del Guabo

10.
11.
12.
13.

Bodega Municipal

Vivero Municipal

Centro Turistico Ecoldégico San José.
Redondel y Parque de Ferias Municipal

2.4.2 Infraestructura de Uso Publico Municipal

1. Parque Central Municipal

2. Parque Municipal Los Mangos
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. Cancha Multiusos San José.

. Cancha del Barrio Sandino

. Cancha del Barrio Bellavista

. Estadio Municipal Alfredo Olivares

. Estadio Municipal Jaime Vargas

. Campo deportivo de Futbol Jairo Medina

. Campo deportivo de Softbol Eduardo Cabrera
Cementerio Central Municipal

H = ©OW 0 J o O b W

= O

Cementerio Municipal del Barrio San José

CAPITULO III- MODO DE PROCEDER DEL GUARDA DE SEGURIDAD
DURANTE LA JORNADA LABORAL

3.1 Control de Entrada y Salida del Personal Interno.

Los Guardas de Seguridad interna en el ejercicio de sus funciones
durante la jornada laboral deberd observar las siguientes
actividades:

1. Verificar que a la hora de entrada a la jornada laboral las
servidores y servidores puUblicos porten su carnet de servidor(a)
publico, su uniforme y color correspondiente al dia laboral,
definido en las disposiciones administrativas emitidas por la
Maxima autoridad. Cuando el Servidor o servidora no porte su
carnet o uniforme de trabajo, el guarda reportard en su bitécora
tal circunstancia y 1la Jjustificacidén dada por el servidor o
servidora. Cuando la Jjustificacidén sea porque extravid o perdid
el carnet, se le orientard hacer su respectivo reporte al A4area
de administracién para la reposicidédn del mismo y a solicitar
constancia del tramite del mismo para Jjustificar su entrada
posterior. En cuanto al uniforme y su color permitird su entrada
para marcar la misma en el reloj y le orientard a proceder al
cambio de su ropa y ponerse el respectivo uniforme diario. La
Maxima autoridad, gerencia, directores vy responsable de 4&reas
estén exentos de esta disposicidn por el grado de
responsabilidad de su cargo, pero los directores y responsable
de &reas deben dar ejemplo del cumplimiento de las disposiciones
administrativas de la méxima autoridad, por lo que la presente
excepcidén no serd una justificacidén para violentar diariamente
las disposiciones antes referidas. El Guarda le orientard que es
necesario su identificacidén y vestimenta adecuada.
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2. De ser necesario y en cumplimiento de orientaciones superiores
el guarda de turno podrd realizar la requisa del personal
administrativo, que labora en la municipalidad, a la hora de
entrada y salida de su Jjornada laboral, siempre y cuando tal
actividad sea ©para garantizar la seguridad interna de la
infraestructura y del personal de la municipalidad.

3.2 Verificacién de la flota wvehicular

Los guardas de seguridad, a la hora de recibir su turno de trabajo
deberd realizar las siguientes actividades de recepcidn de turno:

1. Revisar bitdcora o libro de incidencias, verificando si existe
alguna diligencia pendiente de ejecutar o que deba darse
seguimiento durante su jornada laboral.

2. Revisar vehiculos (livianos, pesados y motocicletas)
estacionadas en el parqueo de la municipalidad, anotando en la
bitdcora alguna incidencia o anomalia encontrada en estos,
reportando de inmediato al Jjefe inmediato sobre tal situaciédn,
ambos guardas tanto el que entrega como el que recibe deben
firmar la bitacora, describiendo la hora y fecha de recepciédn
del turno y las anomalias encontradas o si estd todo en orden.

3. Chequear la hoja de ruta con los conductores de cada vehiculo al
momento de salir de su lugar de estacionamiento. Verificando que
las actividades a realizar son efectivamente funciones propias
de la municipalidad.

4. En los dias de descaso y fin de semana, antes de la salida de
cualquier vehiculo de las instalaciones de la municipalidad debe
verificar si cuenta con la autorizacidén escrita de la maxima
autoridad o de 1la autoridad facultada para ello, conforme 1o
dispuesto en EL Manual de Uso y Control de la Flota Vehicular,
caso contrario no dejard salir el vehiculo.

3.3 Verificacién de salida de bienes municipales.

El Guarda de Seguridad Interna de turno al observar la salida de
bienes muebles, sean de servicios o tecnoldgicos debera requerir
al servidor o servidora que la porta, la autorizacidédn para sacarla
fuera del centro de trabajo, lleve o no autorizacidn deberd anotar
el nombre y apellido de la persona, cargo y tipo de bien que sacd
del centro de trabajo, asi como la Jjustificacidén que dé el
servidor publico.
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Es obligacién del Guarda de seguridad interna, requisar al
personal en general los bolsos o maletas que saquen los servidores
o0 servidores al salir del centro de trabajo, con el propdsito de
evitar la salida de bienes municipales no autorizados.

3.4 Del control de entrada y salida de usuarios y contribuyentes

La Administracién Municipal, por medio de la unidad de Seguridad
Interna, haréa las coordinaciones necesarias con la méxima
autoridad para garantizar una persona encargada de llevar el
control de entrada y salida de los usuarios o contribuyentes que
asisten a la Alcaldia Municipal a solicitar alguin tipo de tramite,
anotando en la 1libre de control de asistencia 1los nombres vy
apellidos de la persona, su numero de cedula y lugar de destino.

Es obligacién tanto de la persona que lleva el control de entrada
y salida de personas externas, de la alcaldia municipal, como del
Guarda de Seguridad de turno, verificar que las personas dgue
ingresaron a 1la alcaldia, estén en el lugar de destino siendo
atendidas, de 1lo contrario si las encuentra en otro lugar de la
misma municipalidad le invitard a salir de la misma o de llevarla
al &rea que le atenderd para su servicio.

CAPITULO IV- DE LAS CAPACITACIONES AL PERSONAL DE
SEGURIDAD INTERNA

4.1 Capacitacién sobre organigrama y funciones de la
Municipalidad.

El personal de seguridad interna deberé ser capacitado
constantemente sobre la estructura organizativa de la Alcaldia
Municipal, las funciones o servicios que estd presta y de los
servicios que cada &rea de la misma presta, con el propdsito de
brindar informacidén oportuna a los usuarios de la municipalidad y
conducirlos a su lugar de destino.

4.2 Capacitacién sobre seguridad

Todo el personal de la unidad de seguridad interna debera ser
capacitado en el wuso de bastones, chachas u esposas, defensa
personal y acciones de reduccidén fisica de personas. Para lo cual
la administracién financiera hard las coordinaciones con 1la
Policia Nacional o con Escuelas de Karate o Taekuondo del
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municipio, a fin de preparar a 1los guardas en las artes de
seguridad personal.

La Alcaldia Municipal procurard que el personal que se contrate
para desempefiar el cargo de Guardas de seguridad, no sean menores
de 18 afios ni mayores de 45 afios.

4.3 Capacitacién sobre manuales y normativas internas de 1la
municipalidad.

Con el propdésito de lograr que los guardas de seguridad manejen de
forma integral los manuales, normativas y reglamentos que inciden
en el desarrollo de las actividades laborales, deberadn ser
capacitados de forma continua en el manejo de todas las normativas
existentes en la municipalidad, para garantizar su cumplimiento.

4.4 Capacitacién sobre primeros auxilios.

Todos los Guardas de seguridad deberan ser capacitados en primeros
auxilios, para lo cual la administracidén financiera hara las
coordinaciones <con la Cruz Blanca, Cuerpo de Bomberos vy el
departamento de Gestidédn de Riesgo de la municipalidad para
garantizar dicha capacitacién.

CAPITULO V- DE LOS ROLES DE TRABAJO

El responsable de la Unidad de Seguridad Interna garantizard la
elaboracidén de los roles de turno de trabajo de los guardas de
seguridad, debiendo garantizar la rotacidén de todo el personal de
la unidad por los distintos puntos de seguridad que atiende el
area.

En el roll deberd cumplirse con las leyes laborales, de higiene vy
seqguridad y administrativas correspondientes, velando porgue no se
violenten los horarios de ocho horas para el dia, siete y medio
para horario mixto y siete para horario nocturno, por lo cual no
habra horarios o turnos de trabajo de doce horas, excepto cuando
el trabajo sea realizado por rotadores de turnos, que cubren dias
de descanso, séptimos o feriados tanto nacionales como locales.
Pero en ningin momento un guarda sobre cumplird las cuarenta vy
ocho horas de trabajo semanales.

Los roles de turno de trabajo se realizardn cada mes, o en
dependencia de la necesidad que estime conveniente el Responsable
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de la Unidad de Seguridad Interna, el cual serd notificado a todos
el personal de la unidad, para su conocimiento y cumplimiento.

El roll de turnos serd colocado en cada edificio de 1la
municipalidad gque atiende la unidad de seguridad interna.

CAPITULO VI- UNIFORMES, ACCESORIOS Y USO PROPORCIONAL DE
LA FUERZA

6.1 Uniformes y Accesorios

La Direccién de Administracién Financiera planificard anualmente y
propondrd en su POA, el aseguramiento de uniformes a cada uno de
los miembros de la wunidad de Seguridad interna, asi como
accesorios para el buen desempefio de sus funciones, entre estos
accesorios pueden ser: silbatos, tonfas o bastones, focos y en las
posibilidades econdémicas de la municipalidad dotarlos de radios de
comunicacidén, para un mejor control de la seguridad interna.

6.2 Uso Proporcional de la fuerza.

La Unidad de Seguridad Interna, por medio de su responsable,
capacitard a los guardas de seguridad en relacidén al uso y manejo
de tonfas o bastones, chachas, armas de fuego y fuerza fisica para
su aplicacidén proporcional a la hora gque deba de actuar ante
circunstancias adversas durante su trabajo.

Todo Guarda de Seguridad deberd estar acreditado por la DAEM para
el ejercicio de sus funciones. La Alcaldia Municipal haréd las
gestiones necesarias para la tramitacidén de licencias de Portacidn
de Armas para el resguardo de las instalaciones municipales, a fin
de dotar a los guardas con el arma necesaria para garantizar la
seguridad de la misma.

CAPITULO VII- DE LAS PROHIBICIONES

Al amparo del Reglamento Interno de la Municipalidad, del Cédigo
de conducta Etica y las normas de control interno, queda
terminante prohibido:

1. La Introduccién de Dbebidas alcohdélicas o alucindbgenas al
interior de la Alcaldia Municipal.

2. Ingresar en Estado de ebriedad al interior del edificio
municipal.
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3. Portacidn de armas de fuego, cortantes, cortopunzantes,
punzantes, excepto a las autoridades militares o policiales en
ejercicio de sus funciones.

4. Sacar vehiculos o automotores fuera de su lugar de parqueo fuera
de horario laboral, en dias de descanso, fines de semana o
feriados, excepto en los casos autorizados por la maxima
autoridad y gerencia municipal.

5. Hacer uso de los medios y herramientas de trabajo para uso
personal, sacandolo del centro de trabajo.

CAPITULO IX DISPOSICIONES FINALES

9.1 Modificaciones Al Manual

El presente Manual de funciones de la Unidad de Seguridad Interna,
podrad ser modificado al momento de surgir nueva disposicién legal
que modifique o amplie procedimientos establecidos o por la
necesidad de ampliacidén del Adrea con personal y funciones
especificas, avances tecnoldbgicos y otras disposiciones
administrativas de la municipalidad.

9.2 Vigencia Del Manual

El Presente Manual de Funciones de la Unidad de Seguridad Interna
entrard en vigencia al dia siguiente de ser aprobado por el
honorable concejo municipal de Santo Toméds, Chontales y publicado
por el alcalde Municipal.

Santo Tomas, departamento de Chontales, a los dias del mes
de del afio dos mil wveinticinco.

Froylan Barrera Gonzalez Josefana Sevilla Serrano
Alcalde Municipal Sria. Del Concejo Municipal
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