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MEDIDAS DE SEGURIDAD ESPECÍFICAS. 

 
 
                 Últimamente en los medios de comunicación, se esta viendo 
sucesos que están ocurriendo en Bancos y Cajas de Ahorros. Para en lo 
posible evitar que se den estos casos, es bueno que repasemos a 
grandes trazos el manual de seguridad (Julio 2008) para la red de 

oficinas del Banco de Valencia (ley 23/1992 del 30 de Julio y Real Decreto 1123/2001): 
 
Sistemas de Alarma: 
        Los empleados de cada una de las oficinas deberán conocer los lugares en que se encuentran 
instalados los pulsadores que accionan los dispositivos de alarma. Los códigos del sistema de 
alarma, al cerrar y abrir los locales de las oficinas, estarán siempre en poder del personal directivo. 
La clave de comprobación para emergencias con la central de alarmas, ha de ser rigurosamente 
secreta y solamente conocida por el personal de la oficina. 
 
Recintos de Caja: 
       Durante las horas de atención al público, estarán cerrados desde su interior, sin posibilidad de 
que se abra desde fuera. Le resaltamos la obligatoriedad de mantener cerrado el recinto de caja 
durante el horario de atención al público, ya que por parte de la autoridad competente, cuando en 
sus visitas rutinarias de inspección encuentran abierto el mencionado recinto, levantan acta 
aplicando la correspondiente sanción con los consiguientes perjuicios económicos.  
 
Cámaras acorazadas y/o Cajas Fuertes: 
       Una de las llaves de apertura de las cámaras o cajas quedara depositada en el 
compartimiento de apertura retardada del submostrador, mientras la oficina 
permanezca abierta al público. La puerta de acceso a la oficina deberá 
permanecer cerrada siempre que se abra la caja fuerte y bajo ningún concepto se 
permitirá la entrada a ninguna persona mientras dure esta circunstancia. La 
combinación para apertura de la caja fuerte únicamente estará en conocimiento 
del personal directivo de la oficina.  
 
Cajas auxiliares:  
       Contendrán estos submostradores la cantidad liquida necesaria para ir 
atendiendo las necesidades del día que será la mínima imprescindible. Siempre que se este 
procediendo a trasvases de dinero, al igual que cuando en la oficina se encuentran los vigilantes 
jurados de los vehículos blindados de las empresas de transporte de efectivo, la puerta de entrada de 
la calle permanecerá cerrada, no permitiendo el paso a persona alguna hasta finalizar aquellas 
operaciones. Bajo ningún concepto, podrán guardar efectivo en sitio distinto a los previstos, o sea, 
los submostradores, cajas fuertes o cámaras acorazadas, cajas nocturnas y cajeros automáticos. 



 
CCTV circuito cerrado de televisión:
      Las oficinas deberán tenerlo en grabación durante las 24 horas del día 
y festivos. Los soportes destinados a la grabación de imágenes han de 
estar protegidos contra robo y la entidad deberá conservar los soportes 
con las imágenes grabadas durante quince días, al menos desde la fecha de grabación. 
 
 
Control de llaves: 
      Llaves que deberán permanecer en poder del personal directivo: Puerta de acceso, Caja de 
caudales y/o acorazadas, Cajero automático, Caja nocturna, Retardo, TV (video), Recinto de caja. 
       Llaves que deberán permanecer en poder del empleado de cobros y pagos: Submostrador, 
Cajetín efectivo, Recinto de caja, Cajero automático (cajetín efectivo). 
             
 
Obligaciones del personal de la oficina:
       El director e Interventor como responsables de las oficinas tienen las siguientes funciones en 
esta materia: 

- cerciorarse de que toda la plantilla conoce, la ubicación y 
funcionamiento de los dispositivos de alarma así como la clave 
repuesta con la que contestaran a la central de alarma en caso de 
activación de la misma. 

- Realizar arqueos de caja con la frecuencia que considere oportuno, 
como mínimo dos mensuales, siempre en presencia del personal 
que atienda las operaciones de caja. 

- Solicitar al Departamento de seguridad el cambio de 
combinaciones de las cajas fuertes de las oficinas especialmente en 
tomas de posesión del cargo. 

 
Recomendaciones al personal:
       Las operaciones diarias de arqueo, solo podrán realizarse después de que quede cerrada la 
puerta de acceso a la oficina, solo entonces podrá dejarse desbloqueada la cámara acorazada o caja 
fuerte para guardar el efectivo sobrante. En ningún caso las oficinas mantendrán encajes superiores 
a los que se les haya marcado cuidando que sus encajes resulten mínimos. 
 
 
 
 
 
 

PROTECCIÓN DE DATOS:  
De conformidad con la ley Orgánica de 
Protección de datos de carácter personal, te 
informamos que tus datos serán incorporados 
a un fichero titularidad de CCOO integrado por 
los ficheros pertenecientes a la confederación 
o unión regional correspondiente según el 
lugar en que radique tu centro de trabajo, a la 
federación del sector al que pertenezca la 
empresa en la que trabajes, así como -en todo 
caso- a la C.S. CCOO. En siguiente URL 
puedes consultar los diferentes entes que 
componen CCOO: http://www.ccoo.es hacer 
clic sobre Conoce CCOO. La finalidad del 
tratamiento de tus datos, por parte de todas 
ellas, la constituye el mantenimiento de tu 
relación como afiliado/afiliada. Puedes ejercitar 
tus derechos de acceso, rectificación, 
cancelación y, en su caso, oposición, enviando 
una solicitud por escrito acompañada de la 
fotocopia de tu D.N.I. dirigida a C.S. CCOO 
Responsable de Protección de datos, C/ 
Fernández de la Hoz nº 12 - 28010 Madrid. 
Deberás indicar siempre la referencia 
“PROTECCIÓN DE DATOS”. Si tienes alguna 
duda al respecto puedes remitir un correo 

   
 

electrónico a lopd@ccoo.es o llamar al teléfono 
917028077. 

Ficha de afiliación   fecha …………………..…..
 

Nombre y apellidos ................................................................................................................................................................................... 
 
DNI .…….....…….......................................    Teléfono ….......................................…........ Fecha nacimiento ......................................... 
 
Dirección..................................................................................................................................................................................................... 
 
Población ...............................................................................................................................  Código postal .......................................... 
 
Empresa/centro de trabajo ........................................................................................................................................................................ 
Domiciliación bancaria:   

                       
 Banco/Caja                             Oficina              D       C Cuenta corriente/libreta 
 
Correo electrónico ……………………………………....…...................................…............ Firma: 
 
(Entrégala a tus representantes de COMFIA CCOO  o envíala directamente al FAX 968 342528) 


