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	REGLAMENTO:

ORDEN DE PUESTO VIGILANCIA ASOPROMI


El servicio de Vigilancia contratado, deberá regirse por las siguientes normas:

1. El servicio de vigilancia será prestado en las instalaciones de  la urbanización Parque  Mirador, distribuidos en el siguiente horario:

Un número de Vigilantes en el turno de 6:00 a.m. a 6:00 p.m.

Un número de Vigilantes en el turno de 6:00 p.m. a 6:00 a.m.

01 Supervisor por  turno.

2. Cada vigilante deberá portar su arma de reglamento, así como cualquier otro dispositivo asignado por ASOPROMI para la ejecución de su trabajo.

3. Los vigilantes estarán distribuidos de la siguiente manera:
a. Un número de Vigilantes durante el horario diurno.
· 01 Vigilante en la entrada de la urbanización.

· 01 Vigilante en la salida de la urbanización.
· El resto en las labores de recorridos y cualquier otra actividad asignada. 
b. Un número de Vigilantes durante el horario nocturno:

· 01 Vigilante en la entrada de la urbanización

· 01 Vigilante en la salida de la urbanización.

· El resto en las labores de recorridos y cualquier otra actividad asignada. 
4. Los Vigilantes deberán portar su uniforme reglamentario, limpio y planchado. Los zapatos deben estar lustrados. El corte de cabello  debe estar bajo  y la cara rasurada. Durante la jornada no debe portar lentes, salvo que sean correctivos,  no deben usar gorras o sombreros, chaquetas o bolsos, salvo que forme parte del uniforme reglamentario. No debe fumar durante el servicio. No deben hacer ninguna actividad que los distraiga de sus labores. No esta permitido portar o usar televisores, juegos electrónicos portátiles, cartas o cualquier otro tipo de entretenimiento.

5. Los vigilantes deberán atender  a las personas de manera cortes y respetuosa. Al dirigirse debe saludarlo sonriendo y viéndole a los ojos, de la siguiente manera: “Buenos días” “Buenas tardes” o “Buenas noches”. “Estamos a su orden”, “Gracias” o “Que tenga un feliz día”.

6. El Supervisor de Vigilancia debe:

a. Solicitar a visitantes, contratistas, prestadores de servicios, vendedores ambulantes y toda  persona que no posean calcomanía, estacionar su vehículo en el lugar destinado para tal fin.
b. Solicitar la Cédula de Identidad del conductor, número de la casa a visitar y declaración de objetos ingresados dentro del vehículo a la urbanización, tomando nota de los datos en el libro de control, según formato anexo.
c. Después de tomar los datos, contactar a la persona visitada, para solicitar la autorización de acceso. De no lograr la comunicación y autorización, no se permitirá el ingreso a la urbanización.
d. Autorizar al vigilante asignado a la entrada abrir el portón para el ingreso a la urbanización.
e. En caso de que por alguna de las normas anteriores se genere una inconformidad de parte de algún visitante, propietario, contratista etc., el coordinador deberá contactará personalmente al coordinador de Operaciones ó telefónicamente al representante de la Junta Directiva indicado por ASOPROMI.

7. El vigilante asignado a la entrada principal de la urbanización, debe:
a. Abrir el portón para la entrada de vehículos a propietarios, visitantes, contratistas y prestadores de servicios y organismos de seguridad del estado cuando sea requerido, de acuerdo a las siguientes condiciones:

i) A los propietarios que porten la calcomanía en el vehículo, quienes tendrán libre acceso a la urbanización.

ii) A las personas autorizadas por el Supervisor de vigilancia, según lo descrito en el punto Nº 7. 

iii) A contratistas y prestadores de servicios que ya se tengan registrados e identificados  en días anteriores inmediatos. Sólo se permitirá el acceso en el horario comprendido:

· Lunes a Viernes:
8:00 a.m. 12:00 m y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
· Sábados:

8:00 a.m. a 12:00 m.
· Excepciones: Contingencias o emergencias con previa autorización.

b. Cerrar el portón y mantenerlo así mientras no haya ingreso de personas.
c. Notificar al vigilante de recorrido de la urbanización cualquier situación irregular.

8. El vigilante asignado a la salida del estacionamiento debe:

a. Abrir el portón para la salida  de vehículos a propietarios, visitantes, contratistas y prestadores de servicios y organismos de seguridad del estado cuando sea requerido, de acuerdo a las siguientes condiciones:

i) A los propietarios que porten la calcomanía en el vehículo, 

ii) A visitantes, contratistas, prestadores de servicios, vendedores ambulantes y toda  persona que no posean calcomanía, solicitando previamente la visualización del interior del vehículo, incluyendo la maleta.

iii) Si se constata la existencia de algún objeto no declarado en la de la urbanización, deberá solicitar la autorización verbal o escrita de la persona visitada.

b. Cerrar el portón y mantenerlo así mientras no haya salida de personas.
c. Abrir el portón de acceso peatonal al personal doméstico y a aquellas personas que no posean vehículo, de acuerdo a las siguientes condiciones:

i) Al personal doméstico, solicitar  la  cédula de identidad y comparar con el listado autorizado por propietarios y/o residentes. 

ii)  A aquellas personas que no posean vehículo solicitar Cédula de Identidad del conductor, número de la casa a visitar y declaración de objetos ingresados a la urbanización, tomando nota de los datos en el libro de control, según formato anexo.

iii) Después de tomar los datos, contactar a la persona visitada, para solicitar la autorización de acceso. De no lograr la comunicación y autorización, no se permitirá el ingreso a la urbanización.

d. Cerrar el portón de acceso peatonal y mantenerlo así mientras no haya salida de personas.

9.  El vigilante asignado al recorrido del área de la urbanización  debe: 

a. Recorrer constantemente la urbanización para detectar las siguientes situaciones: Personas dentro de los vehículos, vehículos con las puertas o ventanas abiertas, vehículos con daños en las cerraduras, vehículos con materiales en las cabinas posteriores, vehículos encendidos, personas no residentes caminando por la urbanización en horas inusuales, personas abriendo forzadamente un vehículo, personas reparando vehículo, daños de estructura ocasionada por vehículo, menor conduciendo vehículo u otras situaciones que puedan poner en peligro la seguridad de las personas o de las instalaciones. 
b. Viviendas que presenten puertas, ventanas o cerraduras forzadas, Alarmas activadas,  personas ingresando a viviendas en conductas sospechosas, personas ingresando a la urbanización por zonas indebidas.
c. Al detectar algunas de estas situaciones debe notificarlo de inmediato al Supervisor  de Grupo y éste al Coordinador de Operaciones, anotarlo en el libro de novedades y mantenerse alerta para actuar en caso de que sea necesario.
d. Evitar la presencia de vendedores ambulantes en horarios no permitidos.
e. Verificar que todas las puertas y portones que dan acceso a la urbanización estén cerrados.
f. Verificar que las cercas perimétricas se encuentren en buen estado: no presente huecos o señales de haber sido golpeadas o violentadas.
g. Verificar que las luces exteriores estén funcionando.
h. Estar atento a la cercanía de personas o vehículos en las áreas perimétricas externas  de la urbanización.
i. Reportarse por radio cada hora al centro de operaciones a la garita de vigilancia.
j. Los vigilantes deben mantenerse separados durante la guardia nocturna.
k. Registrar en libro las novedades que se detecten.
l. Reportar al Supervisor de Vigilancia y al Coordinador de Operaciones de manera inmediata cualquier incidente detectado  en la urbanización o informado con daños a personas, viviendas y vehículos. 

10. Los vigilantes deben registrar en el Libro de Novedades la siguiente información:

a. Condiciones irregulares en la caseta de vigilancia, como por ejemplo: Fallas en el teléfono, en la electricidad, en el mobiliario, en los radios, en la estructura de la caseta: techos y ventanas.
b. Novedades ocurridas en la urbanización de acuerdo a lo descrito en los puntos anteriores. 
c. Entrada y salida del personal de vigilancia fuera del horario de trabajo.
d. Fallas en el suministro de energía eléctrica.

11. Los vigilantes deben observar las siguientes normas para el uso del   Libro de Novedades:

a. Al inicio de cada turno debe indicarse la hora cuando se esta recibiendo el turno, nombre de los vigilantes que están entregando la guardia y de los que están recibiendo, equipo que están recibiendo: radio, armamento y otros, así como las condiciones en las cuales lo están recibiendo, y cualquier otra novedad que consideren de relevancia.
b. La hora empleada debe se al estilo militar.
c. Sólo debe usarse bolígrafo con tinta color azul.
d. No deben dejarse páginas  o líneas en blanco.
e. No debe tacharse ni aplicar corrector.

Sólo el personal de vigilancia, el Coordinador de Operaciones y miembros de la Junta Directiva pueden tener acceso al Libro de Novedades.

12. La caseta de vigilancia debe mantenerse en óptimas condiciones de orden y limpieza. En la misma sólo  debe permanecer el material de trabajo: Libro de novedades, radios, lápices y bolígrafos, teléfono, impermeable, agua potable y silla. Las pertenencias personales de los vigilantes deben ser guardadas en el sitio que le indique el Coordinador de Operaciones.

13. Sólo el personal de vigilancia y el Coordinador de Operaciones  pueden tener acceso a la caseta de vigilancia. Ningún propietario o persona ajena a este fin  debe entrar o mantenerse cerca de la caseta de vigilancia.

14. Los vigilantes no deberán recibir correspondencia oficial o privada, ni paquetes o materiales dirigida a propietarios y/o residentes de la urbanización.

15.  Durante el servicio los vigilantes deben evitar mantener conversaciones entre ellos, con los propietarios y/o residentes,  empleados o terceros.

16.  Los vigilantes deben mantener un listado con nombre y números de teléfonos de los propietarios y/o residentes, números de identificación de las viviendas, así como números de teléfono del Cuerpo de Bomberos, Policía Municipal, Policía del estado, Guardia Nacional y servicio de ambulancia privado y cualquier otro servicio de asistencia o emergencia.

17.  Cualquier instrucción adicional o cambio de estas instrucciones deben ser  acordadas y entregadas por el Coordinador de Operaciones. 

18.  La supervisión del servicio de vigilancia de la urbanización Parque Mirador será por parte de la Junta Directiva, soportado por el  Coordinador de Operaciones.
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