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NORMAS DE PROTECCIÓN Y SEGURIDAD INTEGRAL DE  PARQUE MIRADOR

ORDEN DE SERVICIO DEL PERSONAL DE VIGILANCIA


Artículo 1. El servicio de prevención y seguridad integral estará conformado por un equipo mixto entre personal contratado  por  ASOPROMI directamente y los servicios de una empresa de seguridad privada.

Artículo 2. Las normas aquí descritas son de estricto cumplimiento para todo el personal de  prevención y seguridad integral.

CAPÍTULO  I

REQUERIMIENTOS A CUMPLIR POR LA EMPRESA DE SEGURIDAD PRIVADA

Artículo 3. Se contratará los servicios de una empresa de seguridad privada para el control de acceso diurno y nocturno de acuerdo a los mecanismos de control y supervisión administrativa establecidos por ASOPROMI para tal fin.

Artículo 4. La empresa de seguridad privada deberá presentar dos juegos de la documentación legal que sea pertinente de acuerdo a la legislación vigente que autorice a la prestación del servicio de vigilancia privada. 

Artículo 5.  La empresa de seguridad privada, una vez contratada, deberá entregar  una ficha de datos personales de cada vigilante que designará  para este servicio con la siguiente información: 

1. Fotografía vigente tipo carnet 

2. Fotocopia de la Cédula de Identidad

3. Fotocopia de baja militar

4. Síntesis curricular

5. Fotocopia de inscripción en el IVSS

Artículo 6.  El personal  que la empresa de seguridad privada designe a este servicio deberá asistir a los cursos de capacitación y formación  que desarrolle el comité de  prevención y seguridad integral.

Artículo 7.  El servicio de vigilancia será prestado en las instalaciones de  la Urbanización Parque  Mirador, distribuidos en el siguiente horario:

DOS (02) Vigilantes en el turno, desde la 06:00 horas  hasta las 18:00 horas

DOS (02) Vigilantes en el turno, desde las 18:00 hasta  las 06:00  horas

Bajo ningún concepto será permitido guardias de 24 horas.

Artículo 8.  Cada vigilante deberá estar dotado del siguiente material: linterna de mano, poncho, paralyzer, rolo, chaleco de protección balística, pito y radio de comunicación.

Artículo 9. El personal de la empresa de seguridad privada llenará un libro de novedades debidamente sellado y foliado por la empresa, en el cual los vigilantes deberán registrar  todas las novedades ocurridas durante la guardia; este libro podrá ser revisado y auditado por  el comité de protección y seguridad integral en cualquier momento.

CAPÍTULO  II

FUNCIONES Y NORMAS DEL  PERSONAL  DE PREVENCIÓN Y SEGURIDAD INTEGRAL DE LA URBANIZACIÓN PARQUE MIRADOR

Artículo 10.  El personal de la empresa de seguridad privada será el encargado de  ejecutar las labores de control de acceso  peatonal y vehicular a la Urbanización. 

Artículo 11.   Los vigilantes estarán distribuidos de la siguiente manera:

· 01 Vigilante en portería de entrada.

· 01 Vigilante en portería de salida.

Artículo 12. 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 ni bolsos, salvo que formen parte del uniforme reglamentario. No debe fumar durante el servicio. No deben hacer ninguna actividad que los distraiga de sus labores. No está permitido portar o usar televisores, juegos electrónicos portátiles, cartas o cualquier otro tipo de entretenimiento.

Artículo 13. Los vigilantes deberán atender a las personas, de manera cortes y respetuosa. Al dirigirse a un ciudadano debe saludarlo 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”.  

· Expresarse de forma clara, coherente e inteligible, coordinando las ideas con palabras precisas y exactas, evitando comparaciones inoportunas e inadecuadas. 

· Limitar el discurso a lo estrictamente necesario a fin de garantizar la mejor comprensión de lo que se dice, evitando largas e innecesarias argumentaciones que confundan el sentido de lo expresado.

· Emplear un lenguaje adecuado, evitando alzar el tono de la voz así como gestos obscenos, palabras vulgares, con sentido irónico o de mal gusto.

· Pronunciar y articular las palabras de modo claro e inequívoco, sin omitir ninguna sílaba ni alterar su sonido o significado, según las reglas de nuestro idioma.

Artículo 14.  Procedimiento a seguir para el control de ACCESO vehicular

(Entiéndase por vehículos, carros, camiones, busetas, motos):
a. La planilla de control de acceso debe tener los siguientes datos: Nombre y Apellido, Número de Cédula de Identidad, Marca del vehículo, Modelo del Vehículo, Color del Vehículo, HORA DE LLEGADA, HORA DE SALIDA.

b. En horario nocturno se solicitará que apague las luces externas del vehículo y encienda las luces internas.

c. El vehículo debe detenerse  al momento que la rueda delantera haga contacto con el reductor de velocidad. 

d. Todo conductor debe bajar el vidrio delantero y trasero del vehículo; en caso de alegar que el mecanismo del vidrio no funciona deberá descender del vehículo de manera que las cámaras de seguridad graben su rostro.

e. Es deber del vigilante solicitar de manera cortes la colaboración del conductor  para el proceso de chequeo. El conductor no debe portar lentes oscuros, gorra, sombrero o casco al momento de ser visualizado por las cámaras.

f. Todo visitante, contratista o prestador de servicios, debe identificarse con su cédula de identidad (Ley Orgánica de Identificación Artículo 11. “La cédula de identidad es de carácter personal e intransferible, y constituye el documento principal de identificación para los actos civiles, mercantiles, administrativos y judiciales”). El vigilante verificará los datos de la misma y la presentará ante la cámara dispuesta para tal fin, sin retener en ningún momento el mencionado documento. 

g. Solicitar el número de la casa a visitar y, en caso de ser contratista, solicitar declaración de objetos ingresados dentro del vehículo a la Urbanización, tomando nota de los datos en el libro de control y novedades. 

h. Todo prestador de servicios públicos y privados debe cumplir con el registro de entrada a la Urbanización  y además presentar credencial que lo acredite  como empleado de la compañía de servicios  que dice representar.

i. 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.

j. En caso de que por alguna de las normas anteriores se genere inconformidad de parte de algún visitante, propietario, contratista etc., el vigilante de guardia deberá tomar nota de lo sucedido en el libro de novedades y remitir el caso al coordinador de seguridad y, de ser necesario, contactar telefónicamente a un representante de la Junta Directiva de ASOPROMI o a la autoridad pública competente de acuerdo a los procedimientos internos desarrollados por la coordinación de seguridad. 

k.  La barrera de acceso debe permanecer CERRADA, y ser abierta solamente para permitir el acceso vehicular autorizado.

l. Queda terminantemente prohibido el acceso de vendedores ambulantes no autorizados por el responsable de Protección y Seguridad de ASOPROMI. El coordinador de seguridad será el encargado de solicitar la documentación pertinente de acuerdo a un formato desarrollado para este fin. Corresponde a  la Junta Directiva de ASOPROMI autorizar o no el acceso.

m.  El acceso de contratistas será a partir de la 07:30 horas, salvo algunas excepciones que puedan ser notificadas por escrito a la coordinación de seguridad.

Artículo 15.  Procedimiento a seguir para el control de SALIDA vehicular:
a. El portón o barrera que controla la salida de la Urbanización debe permanecer cerrado y solamente será abierto una vez  autorizada la salida.

a. Todo conductor, incluyendo propietarios  o residentes, que se trasladen con vidrios oscuros debe bajar el vidrio del conductor para solicitar la salida permitiendo así la verificación de una situación normal por parte del oficial de seguridad. 

b. El Guardia de seguridad deberá tomar nota de la HORA DE SALIDA.

c. Los contratistas de servicios que hayan declarado herramientas y objetos a la entrada deberán ser objeto de un chequeo de salida; en caso de detectar objetos no declarados se debe confirmar con el propietario o residente si autorizó por escrito de salida de los mismos.

d. Todo conductor de camioneta con cabina o camión tipo cava deberá  abrir  la compuerta posterior para que el guardia de seguridad verifique el contenido interno de la misma. 

e. Las mudanzas de inquilinos y propietarios se realizarán de lunes a sábado en el horario de 08:00 horas a las 19:00 horas, y deben estar autorizadas por escrito por algún directivo de ASOPROMI.

Artículo 16.  Control de acceso peatonal
a. El personal doméstico y obrero podrá acceder a partir de las 07:00 horas y debe salir antes de las 18:00 horas.

b. Una vez censado el personal  que labora frecuentemente en la Urbanización se establecerá un control de asistencia automatizado con la finalidad de agilizar  el proceso de acceso y llevar un registro electrónico de la asistencia diaria de los mismos.

c. Se utilizará un detector de metales de uso manual para evitar el ingreso de armas por parte del personal.

d. Queda terminantemente prohibido el ingreso a la Urbanización con armas de fuego, salvo que la misma sea portada por algún funcionario policial o militar, el cual deberá identificarse con su respectiva credencial y cédula de identidad.

e. El vigilante deberá visualizar el interior de los bolsos de mano y morrales  del personal doméstico o de mantenimiento, a su entrada y salida de la Urbanización. En caso de ser detectado algún(nos) objeto(s) o equipo(s) considerado(s) de peligrosidad por la coordinación de seguridad será negado el acceso a la Urbanización y comunicado de inmediato al propietario o residente para el cual trabajan.

f. La coordinación de seguridad debe llevar una base de datos de todo el personal  que labore dentro de la Urbanización de acuerdo a los equipos y controles dispuestos para tal fin.
g. Todo visitante, contratista o prestador de servicios debe identificarse con su cédula de identidad (Ley Orgánica de Identificación Artículo 11. “La cédula de identidad es de carácter personal e intransferible, y constituye el documento principal de identificación para los actos civiles, mercantiles, administrativos y judiciales”). El vigilante verificará los datos de la misma y la presentará ante la cámara dispuesta para tal fin, sin retener en ningún momento el mencionado documento. 

h. En caso de visitantes, después de tomar los datos, el vigilante contactará 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.
i. La puerta de acceso peatonal es el único acceso permitido a los peatones y debe permanecer cerrada.
j.  Se prohíbe el ingreso de peatones por las áreas de acceso vehicular.

Artículo 17. En caso de procedimientos de seguridad pública, el personal de vigilancia no debe interferir en los mismos; en estos casos será el coordinador de seguridad o jefe de grupo quien hable con la comisión respectiva y siga el siguiente procedimiento: 

a. Solicitar identificación al jefe de la comisión, el cual debe presentar la credencial respectiva y su cedula de identidad.

b. Tomar nota en el libro de novedades de los datos del jefe de la comisión, cuántos funcionarios la conforman, vehículos que participan en el procedimiento y el motivo de la misma.

c. Acompañar a la comisión a su destino, sin interferir en el procedimiento en ningún momento, y notificar de inmediato a los miembros de la Junta Directiva. 

Artículo 18. Los vigilantes deben observar las siguientes normas para el uso del Libro de Novedades:

a. Indicar, al inicio de cada turno: la hora cuando se está recibiendo el turno, el nombre de los vigilantes que están entregando la guardia y de los que están recibiendo, el 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. Emplear la hora al estilo militar (16:00 - 19:00 horas)

c. Usar sólo bolígrafo con tinta color negro

d. No dejar páginas o líneas en blanco.

e. No tachar los escritos 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.

Artículo 19. 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, baño, ventanas, etc.

b. Irregularidades 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 (Colocar en el libro de novedades la hora de la interrupción y hora en que fue reestablecido el servicio).

e. Presencia y vestimenta del vigilante que recibe la guardia.

f. Estado de salud del vigilante que recibe la guardia. 

g. Cualquier otra anotación indicada por la Coordinación de Seguridad.

Artículo 20. 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. Queda prohibido colgar coletos, toallas o cualquier prenda de vestir en la ventana de la vigilancia, así como ubicar basura, mangueras, tobos, potes o cualquier implemento de limpieza a la vista del público. 

Artículo 21. 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 permanecer en la caseta de vigilancia.  En ningún caso se permitirá que personal de la Urbanización o visitantes se refugien o se sienten en las instalaciones de la caseta de vigilancia. 
Artículo 22. Los vigilantes no deberán recibir correspondencia oficial o privada, ni paquetes o materiales dirigidos a propietarios y/o residentes de la Urbanización.

Artículo 23. Durante el servicio, los vigilantes deben evitar mantener conversaciones entre ellos, con los propietarios y/o residentes, empleados o terceros, salvo que tenga alguna necesidad que lo amerite. Así mismo, el uso del teléfono celular se limitará solo para casos de emergencia lo cual debe hacer dentro de la garita principal y no en portería. 

Artículo 24. En La garita principal debe mantenerse un plano de ubicación con números de las viviendas,  así como números de teléfono del Coordinador de Seguridad, miembros de la Junta Directiva de ASOPROMI, miembros del Consejo Comunal Parque Mirador, Cuerpo de Bomberos, Policía Municipal, Policía del estado, Guardia Nacional y servicio de ambulancia privado y cualquier otro servicio de asistencia o emergencia.

Artículo 25. El servicio diurno será responsable y a través del Jefe de Grupo de cargar las baterías que se utilizan en las linternas con la finalidad de que el turno nocturno pueda servirse de ellas mientras realizan sus rondas, repitiendo este proceso diariamente.

Artículo 26. Todo el personal de vigilancia debe cuidar de manera esmerada los equipos asignados por el comité de protección y seguridad integral a la caseta de vigilancia, tales como: radios, linternas, cafetera, microondas, papeleras, etc., siendo responsable por cualquier desperfecto que ocurra en los mismos, bien sea por mal uso o negligencia.

Artículo 27. El uso del teléfono asignado debe ser de forma racional, conversaciones breves, por lo tanto el mismo nunca debe estar ocupado. Queda terminantemente prohíbo la recepción de llamadas personales, salvo casos de estricta emergencia.

Artículo 28. Queda terminantemente prohibido el uso de celulares durante la guardia en portería, ya que distrae al personal y no le permite cumplir a cabalidad sus obligaciones, sólo podrán utilizar su teléfono celular dentro de la garita principal.

Artículo 29. El área de la caseta principal no es lugar de reunión, por lo tanto no debe encontrarse en el mismo personal de seguridad ajeno al puesto.

Artículo 30. Por ningún concepto el personal de recorridas (motorizados) debe estar en la Puerta Principal a excepción de la hora de comida o usar el baño.

Artículo 31. El personal de vigilantes dispondrá de 40 minutos para realizar su comida (almuerzo/ cena) y deberán turnarse uno por uno para el mismo, siendo el último en comer el Jefe de Grupo o quien haga sus veces.

Artículo 32. Se les recuerda que el arma de reglamento es un ELEMENTO DE DISUACIÓN, no autorizamos el uso del mismo dentro de las áreas de la Urbanización Parque Mirador.

Artículo 33. Existen áreas restringidas para los agentes de seguridad tales como: parque Nº 1, parque Nº 2, oficina de ASOPROMI, cuarto de bombas, oficina de mantenimiento, tanque de agua principal y áreas verdes de las viviendas, salvo casos de estricta emergencia y previa autorización del propietario y/o del coordinador de seguridad.
Artículo 34. Cada agente de seguridad que sea asignado a labores de vigilancia en la Urbanización Parque Mirador bien sea como fijo, avance o eventual, deberá leer estas normas y procedimientos y firmar un acta en la cual expresa que entiende a cabalidad lo aquí expresado, comprometiéndose a velar por su estricto cumplimiento.

CAPÍTULO  II

PERSONAL DE SEGURIDAD INTERNA DE LA URBANIZACIÓN

Artículo 35. Se contratará un coordinador el cual debe cumplir con el siguiente perfil:

a. Mayor de 40 años.

b. Experiencia comprobable en el área de seguridad, preferiblemente retirado de la Fuerza Armada Nacional.
c. Licencia de conducir vehículo y motocicleta.
d. Buena dicción y escritura.
e. Capacidad de liderazgo y manejo de situaciones de conflictividad.
f.   Conocimientos básicos de mecánica y de electricidad.
Artículo 36.  El servicio de seguridad y protección integral interna contará como mínimo con cuatro guardias de seguridad para laborar dos en cada turno, los cuales deben cumplir con el siguiente perfil:

a.  Mayor de 25 años.
b. Licencia de conducir motocicleta.
c. Baja militar (no limitante).
d. Nivel de educación (bachiller) como mínimo.
e. Buena dicción y presencia.
f.   No poseer antecedentes penales.
Artículo 37. El vigilante asignado al recorrido del área de la Urbanización debe: 

1. Recorrer constantemente la Urbanización en motocicleta a una velocidad máxima de 15 km/hora para detectar las siguientes situaciones: 

· Personas dentro de los vehículos. (No se permite la estadía de personas dentro de vehículos  estacionados).

· Vehículos con las puertas o ventanas abiertas, vehículos con daños en las cerraduras, vehículos con materiales en las cabinas posteriores, vehículos encendidos. (Notificar a la residencia donde pertenezca el vehículo en el cual se detectó alguna de estas irregularidades.

· Personas no residentes caminando por la Urbanización en horas inusuales.

· Personas abriendo forzadamente un vehículo.

· Personas reparando vehículo.

· Daños de estructura ocasionada por vehículo.

· Menores de edad conduciendo vehículo y motocicleta en la Urbanización (Notificar a la vivienda donde pertenece el vehículo y anotar en el libro de novedades esta acción).

· Conducción de vehículos y motocicletas a alta velocidad o con escapes libres, u otras situaciones que puedan poner en peligro la seguridad de las personas o de las instalaciones (Notificar a la vivienda donde pertenece el vehículo y anotar en el libro de novedades esta acción. Notificar a las autoridades competentes en caso de no cesar la conducta del infractor).

· Viviendas que presenten puertas, ventanas o cerraduras forzadas, alarmas activadas, personas con conductas sospechosas ingresando a viviendas, personas ingresando a la Urbanización por zonas no autorizadas. (Notificar a la vivienda donde pertenece en vehículo y anotar en el libro de novedades esta acción. Notificar a las autoridades competentes en caso de no cesar la conducta del infractor).

2. En caso de detectar algunas de estas situaciones debe notificarlo de inmediato al personal de la garita principal desde donde se activarán los correspondientes planes de operaciones dependiendo del caso reportado. Registro de todo caso en el libro de novedades, notificación a propietarios de las viviendas involucradas, notificación a la coordinación de seguridad y a las autoridades públicas de ser necesarios. 

3. Verificar que todas las puertas y portones que dan acceso a la Urbanización estén cerrados.

4. Cerrar las puertas de acceso a los parques de la Urbanización a partir de las 21:30 horas.

5. Verificar que las cercas perimétricas se encuentren en buen estado, que no presenten huecos o señales de haber sido golpeadas o violentadas.

6. Verificar que las lámparas de alumbrado público e interno estén funcionando; anotar en el libro de novedades las fallas y ubicación de las mismas

7. Estar atento a la cercanía de personas o vehículos en las áreas perimétricas externas  de la Urbanización.

8. Reportarse por radio cada 20 minutos a la garita principal de vigilancia.

9. Los vigilantes deben mantenerse separados durante la guardia nocturna.

10.  Hacer los registros en el libro de novedades inmediatamente cuando sucedan sin perder detalles de lo ocurrido, escribiendo en forma clara  y precisa evitando emitir opiniones personales sobre los casos.

11.  Reportar al Supervisor de Vigilancia y al Coordinador de Operaciones de manera inmediata cualquier incidente detectado en la Urbanización 

12.  Repartir comunicaciones  a los propietarios e inquilinos cuando le sea solicitado por la coordinación de seguridad y el departamento de administración.

13.  En caso de acceso a la Urbanización de autoridades públicas, ambulancias, bomberos, etc. tomar  nota en el libro de novedades del número y placas de la unidad así como la vivienda destino o la situación que los trae a la Urbanización. Acompañar la respectiva comisión a su destino sin interferir en ningún momento en el procedimiento a realizar.

Artículo 38.   El vigilante asignado a la garita principal debe: 

1. Abrir y cerrar las barreras electromecánicas.

2. Brindar apoyo a las labores de portería en las horas destinadas para la comida del personal.

3. Alternar con el motorizado para recorridos internos.

4. Alertar a los demás oficiales de cualquier novedad o urgencia.

5. Activar cualquier protocolo de respuesta ante emergencias, novedades que lo ameriten.

6. Operar y monitorear los sistemas de seguridad electrónica y comunicaciones instalados.

7. Escribir en el Libro de novedades todas las incidencias

8. Abordar de inmediato cualquier situación que se genere en portería de entrada o salida con propietarios, visitantes y contratistas.

9. Verificar el cumplimiento de estas normas por parte de los guardias de seguridad privada contratados reportando cualquier falta en que incurran los mismos de forma inmediata por medio del libro de novedades internas y de ser considerada grave deberá notificarlo de inmediato al coordinador de seguridad.
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