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PRESENTACION

Este manual ha sido cuidadosamente preparado por la Organizacién para que le sirva de
herramienta en el desempenfio de su labor y cuyo contenido sera guia para el desarrolio de
la misma. Léalo constantemente, y apliguelo.

En sus péaginas m:&
desempenar, que rig
consulta obtendra <m 0S0S

forma mas segura, efi o_m:ﬂm@,
jimg

rard-de_manera clara los princ {@mwmmaoo:omvﬁom y funciones a
Q.omwm ncm.ﬁmﬁmﬁrm_mﬂom,\ j._mm através de su lectura y
mocimientos que le ay, @m_.m oﬁuﬁ: con su trabajo de una

S, &

Wmﬁmﬂam y zo:mﬂm.

Como QOrganizacién :m:._om‘:mo:o un ,,@_.m:, mm?mﬂo no so
para que seamos Bm_oﬂmm cada dia; ustedes y nosotros somos.la Smﬁm:m prima y la razén
de cambio.

Atentamente,
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MISION

La Agencia Nacional de Seguridad Privada ANSE LTDA., tiene como misién proveer seguridad
privada e integral a nivel nacional en las modalidades autorizadas por la Superintendencia de
Vigilancia y prestando servicios confiables dentro de una cultura de desarrollo del Talento Humano
y mediante [a _Bu_mBm:Sm_qm?&ﬁ tecnologia de punta enca mmﬁua a la excelencia en

nuestros procesos para _omﬁm_,_rm m‘@ﬂmoo_o: nte. -7 :
ico a n la w&moo_o: %howmmmonmo_o: de nuestro 3@2

Contamos con un sistema _.,mo:oém_o_.o_ m<mammaoum

tizar, [a ex
Fii e

Para el afio 2025 ser ﬂmoo:ooamm,ﬁooao ma_u,qmwm lider en Cundinam
_m nﬂmmﬂmomo: de mm:_,mo_dm de <6=mao_m y mmm::ama Privada, -

POLITICA DE SEGURIDADH!
« POLITICA DETRATAMIENTQ
(Anexo 6)

» OBJETIVOS GENERALESDELSIS (A9eiedlrado
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1. NORMAS DE USO DEL UNIFORME

Para |a prestacion del servicio el vigilante debe portar el uniforme autorizado a la empresa por parte
de la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad Privada, el cual debe estar acorde con las
modificaciones y especificaciones del Decreto 1979 de 2001, la Resolucion 510 de 2004 y la
Resolucién 5351/2007

El uniforme de vigilancia de >zmm Ltda. Por ser elemento distintivo de nuestra compania, se debe
portar cumpliendo con lassiggientes normas:

1. El uniforme debe pon

2. Por ningdn 32_<o os

prohibido utilizar cualquier tipo am‘moommoi

el servicio.

4. El uniforme esta oo:ﬁcmmno.ug las m_mc_m:ﬁmm prendas: O:mncmﬁ camisa, corbata, pantalén,
falda (si aplica), caicetines, zapatos o coﬁm o__._EaP funda del ama y cinturén porta funda.

8. Tode guarda que porte el4 :
cumplir con los siguientes m%ﬁom_

Hombres
s Peluqueada (cabellc ¢ ——
Afeitada diaria. %wmﬂg Integraos

Bigote perfectamente arreglad
El uso de las patillas largas es Qo%ﬁﬁm

Mujeres
* (Cabello recogido con malla
« Magquillaje suave
= El maquillaje de ufias debe ser suave se sugiere colores claros
* No se debe portar manillas y cadenas
» Los aretes deben ser pequerios
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En general el Guarda de Seguridad es una persona que inspira respeto y buena impresién por
su pulcritud y buenas relaciones interpersonales, y es representante e imagen nuestra y de
nuestros clientes.

+ Prevenir la materializacion d

‘personas y/o los bienes en
el sitio de trabajo asignado, am:%

C ;_mm particulares y especificas.

:3%3_

e Contribuir a la prevencién del delito;- _.m%wq_ do'las ‘oportunidades para la actividad criminal y

desalentando la accidn de los o:E_:m_mm ep colaboragion con las autoridades de la Repdblica
TS TR T

® Asumir actitudes disuasivas o de m_mnm cuando oummEma la comisién de actos delictivos en los

alrededores del lugar donde estan U_.mmﬁm:a&m_ﬁ Erdicics; d3hdo aviso inmediato a la autoridad, de

manera que puedan impedirse o disminuirse sus mﬁmoﬁom




" MANUAL DEL SERVICIO

7| 28/ENEF2020

e Al recibir y entregar.i m_ _
verificando el estado a._m_.._‘ncm 1

por las instalaciones,
_mmuozam:omm Se debe
minutas debidamente

empresa y esperar el nuevo releve; n_mv_am:._m,:ﬁm moqmq_nmao vo rla empresa.
* Bajo ninguna circunstancia se'debe abandonar e puesto de trabajo

. _»mm__Nmﬂ los controles de monmmo oosﬁm:_aom en las oo:m_m:mm mmumo:. cas dadas _uoﬂ ANSE _.._.D>

—_
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con ﬂmmno:mmg_ama <
3. Archivartoda Iz docum

i

= .m_m.w.wc Conducto Regular.

empleados y visitantes que IE

5. Impedir el ingreso de personas guge no mmﬁm: autorizadas.

6. Cuando por nuestra labor amcm?%%m@ _mﬂwwﬁm%ﬁ%o_mom al personal femenino, esto
se debe hacer con mucho respeto umqm%mo entraren n_,_mmcm_o: alguna, tanto a trabajadores como
a visitantes. tiom

7. Cuando observe cualquier vulnerabilidad en el puesto de trabajo, frente a las instalaciones, como
personas sospechosas, vehiculos, motos, paquetes abandonados se debe informar de inmediato
al Supervisor de puesto, a su Jefe Inmediato ¢ a las autoridades correspondientes.

8. Tomar decisiones en casos determinados, teniendo siempre en cuentas las consignas y
responsabilidades de cada puesto, sin tomarse atribucicnes administrativas u operativas
diferentes a su alcance y control.

9. Cualquier novedad o situacion sospechosa dentro de Ia sede o sus alrededores que presente se
debe informar de inmediato al Jefe Inmediato correspondiente.

10. Reporte de inmediato todo accidente e incidente sucedido en su lugar de trabajo, de igual forma
su Supervisor o Jefe Inmediato debe realizar un informe o reporte de este accidente. Solicite
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siempre trasiado a unidad médica mds cercana o sucursal de ARL para su respectivo chequeo
medico, descartando posibles lesiones mayores.

11. Es de caracter obligatorio leer y entender el manuai del Servicio, io que no entienda preguntar al
Jefe Inmediato o al Supervisor, de lo contrario se da por entendido y se debe aplicar al servicio
asignado.

12. Efectuar a los visitantes revisién de paquetes, maletines, portafolios, bolsas, etc, con los cuales
se pretenda hacer ingreso a las instalaciones (de acuerdo a las disposiciones de cada cliente y
puesto de trabajo)

13. Reportar el inicio del tu

14. Dar aviso oportuno-a.|3

LS

ubicado en su puesto de :m_um_o

15. Dar cumplimiento bm B_mgmﬁm

. No permita el ingreso de umaosmm no:.“”v_umﬂmxﬁo de pertenecer a las autoridades o a entidades
de mm::o_o

. Esta prohibido mcm:ao:mn@m_ m__.m
26. Revisar minuciosamente |
27. Usted tiene la obligacion de ante
28. Se debe tener especial cuidado-y-co

29. Se debe efectuar la correspondji ﬁ%m _o% mmm.dﬂ .q..

30. Conozca el manejo de mn_.___uOm en G
la debida capacitacidn. o

31. No reciba las llaves de los vehiculos ngﬁm nm_,Bm%mmﬂwmuw estacionados o sean dejados en [as
areas en donde presta servicio.

32. No prenda ni mueva ningun tipo de vehiculo automotor, ni tampoco ingrese a los vehiculos
estacionados en el lugar de servicio.

. m%v_mwm el sitio de :mcm_o

es y minutas del puesto.

de servicios ptblicos.

mpre y cuando usted haya tenido

Manténgase siempre en actitud vigilante, alerta, realice siempre recorridos de inspeccion.
Evite permanecer sentado, puede quedarse dormido y facilitar Ia accién delincuencial.

ELEMENTOS DEL PUESTO DE VIGILANCIA

Los elementos minimos que deben permanecer en un puesto de vigilancia y seguridad privada son:
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v"  Libro de control o de minuta
v Linterna
v Medio de comunicacién (radio, celular, Avantel, otros)

v Armamento (si aplica)

Libro de Minuta

En este libro se debe ﬂm_mo_m ‘
v Ingreso y salida de vehicl

v Ingreso y salida de vmao,”_mmw |

SEtema Mmﬂ_nmﬂu%

¥ Inventario de vehiculos que se encuentren en el pa queadero

| _ De Zeshian
¥ Relacionar los objetos encontrados en las rondas o entregados por las personas como
objetos perdidos.

v Listado de los elementos provistos al puesto de vigilancia (Ej. Linternas, armamento, y
municiones etc.)

¥ Notificacién de las 6rdenes que se impartan con anterioridad a la toma del servicio.
v" Novedades encontradas durante el servicio de vigilancia.

¥ Anotaciones de los incidentes presentados en [ugar de trabajo
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v" Registros de las visitas de los supervisores.
v Registros de las revistas de las autoridades.
v" Consignas de prevencion dadas por la empresa de vigilancia. |

¥ Registro con nombres y hora de los trabajadores de mantenimiento que ingresan a las
instalaciones, -——

24
f@?ms _om casos que las autoridades

Equipos de Oo:._::_nmn_os

¥ Todo puesto de :.mcm_o d
celular, otros. ;

v El equipo debe pe
solicitar un apoyo

Armamento

El personal de vigilantes que nonm mqﬂmm:ﬁmmmm mﬂmm wmw«%mm m«mﬂw% siguientes aooc3m38m
e

s Credencial de identificacion vige e uma_aw spor ANSE LTDA y autorizada por la
Superintendencia de Vigilancia y wadd s

« Fotocopia autenticada del permiso para tenencia o porte

* Latenencia o porte en lugares diferentes a los cuales se presta vigilancia en virtud de un
contrato o de la respectiva sede principal, por fuera del ejercicio de las funciones
contratadas, genera el decomiso del arma sin perjuicio de las sanciones penales a que haya
lugar'.

e Elarma debe permanecer en el puesto de trabajo, esta no debe ser llevada a la casa.
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» El permiso o salvoconducto debe estar vigente, en la modalidad de tenencia a nombre de
ANSE LTDA, no se permiten armas con permiso de uso personal para prestar el servicio de
vigilancia.

+ Para la prestacion del servicio contratado no se deben utilizar armas de guerra O de uso
privativo de la fuerza pdblica, armas de uso restringido y armas u accesorios prohibidos.

S extremos de existir amenaza real
d m.,wmﬂomqm persona dentro de

~“debe evitar la muerte y/o

No esta permitido el uso.de
contra la vida o __.;mo;wwa
las instalaciones de la Emp!

Maneje toda arma como sl
arma de dotacién es tnica

_ palabra de otra Persona. El
ihte
a la casa u otros sitios aqﬂm%

tigindicado, esta prohibido llevarla
srestarse a ninguna Persona.

Nunca pregunte si un arma e day CeTTi Jale
oprimir el disparador y dirigir m_%%@%mﬂ%maﬂ% uga

ismo, teniendo cuidado de no
e no ofrezca peligro.

. . Phge iy p . .
Si llegara a tener algin encuentro conaidelinGsent=ibbe saber dosificar la municion y tratar
en lo pesible de buscar proteccién y avisar a sus compafieros o autoridades.

Nunca dispare contra objetos que puedan producir rebotes tales como rocas, ldminas metalicas,
superficies de agua, muros etc. Recuerde, que Usted no puede controlar la direccion del
proyectil.

Cuando se gaste municion, el Guarda de Seguridad debe pasar un informe escrito sobre los
hechos, adjuntando la respectiva vainilla para reposicion de ésta,

Con las armas no se debe jugar ni tampoco dejarlas abandonadas.
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v ElGuarda de Seguridad debe solicitar a su supervisor, el aseo del arma bajo su responsabilidad,
cuantas veces lo considere necesario.

v De su prudencia, buen criterio y buen uso del arma depende su vida y la de los demas.

Siempre que maneje un arma hagalo como si estuviera cargad
Nunca pregunte si un arma‘esta cargada; cercidrese por si E_mao@ NO accione el disparador,
Nunca apunte un arma gargada o ammnmﬁmam a o_#oﬁzom alos o:%ﬁm no piensa disparar.

x@?
Controle [a boca de fue o de SU ark
No mezcle bebidas m_o% _ Holica
Antes de cargar el armarev

causan accidentes.

S e

0 N
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Siempre mantenga su at
o umﬂmoﬂ_mm m:mxnm;mm

k%.

en peligro su vida y la de los d

NORMAS BASICAS DE

Sea cortés y atento con todas las persoma
.Cuando hable con alguien mirelo a los ohom

Hable con seguridad y con calma nunca alce [a voz.

Huya de las chismografias y no se mezcle en asuntos ajenos y privados.

Evite discusiones y manténgase sereno aungue lo provoguen.

Cuando se equivogue admitalo pronto y francamente.

Sea razonable, tolerante y comprensivo, sin descuidar su rol como profesional de seguridad.
Coopere con prontitud y entusiasmo.

Cuando de las gracias, hagalo expresivamente, no por pura cortesia.

Procure no hacer esperar a nadie, cumpliendo estrictamente sus funciones.

Procure superarse en su labory en su conducta.

Irradie amistad, entusiasmo y voluntad, manteniendo siempre su potestad de seguridad.
Trate a los demas como quiera que lo traten.

AN N N N N N N N NN
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CONSEJOS PRACTICOS

ANENEN

RN

NORMAS DE mmmc_ﬂ_wb'_uu w>_uc_u EN EL:TRABAJO Y CALIDAD

Siéntase orgulloso de la labor que desempeiia.

No confi¢ en su memoria, apunte todas las novedades que se le presenten.
No intimide ni amenac 0 sea agresivo y ﬂmmum"m alas umao:mm
La decencia es la artad
Verifigue la identid

para custodiar. BN
Desconfié de quien sin tener uoqm_.h E.m*m:am mm:mﬂm%cﬁosﬁmzmm
Evite intervenir en casos de la ,og_,o_.m.ucmam: mm_.”csm trampa;

Oo:oomﬂ y entender Bnmm _mm _u

e,

de su propia proteccion, %
Conocer y ejecutar con MM >
Informar al supervisor las situac
para el mejoramiento de las nb:n__o_ow.
Haga uso de los elementos dé protectishiparsons
tapabocas, gafas de seguridad) Segtn aplique
Portar siempre carnet de EPS, cBrife Sara
de Seguridad Privada.

Conservar las distancias de mmm:q_ama@ﬁm%g@m mecanicos cuando realice rondas o
inspecciones de chequeo.

Reporte de inmediato todo accidente o incidente sucedido en su lugar de trabajo, de igual forma
su supervisor debe realizar un informe o reporte de este accidente.

Solicite siempre traslado a unidad médica mas cercana o sucursal de ARL para su respectivo
chequeo médico, descartando posibles lesiones mayores.

Solicite capacitacion en los planes y programas de emergencias establecidas en la compafiia y
en el sitio donde trabaja.




SOSPECHOSAS

S Rogras 1€
Seusuridag]-

TSR] LB LN Rl
>3ﬂmmn_mooam:Nmﬂm_ﬂmcm_.o_Em:mmm:qmm__Nmﬂ_om:*oﬂBmmmmc

Estar alerta a las condiciones inseguras, corregirlas y notificarlas inmediatamente.
Mantener limpia y ordenada el area de trabajo
Se deben cumplir con todas [as normas de prevencién de la empresa y del cliente.

Disponer apropiadamente de los residucs en su lugar de trabajo
T ,,, -

Sietems Integrode
En caso de sorprender a una persong dentgo_de Jastinstalaciones del puesto, proceda a su
b £ e

detencién, evitando en lo posible hacefiso
dotacion.

¥y mucho menos emplear su arma de

Solicite inmediatamente apoyo a sus compafieros de puesto, e informe a la central para enviar
al supervisor.

Una vez detenido y reducido el sujeto, llame a la policia para que sea ella la que se haga cargo
de la persona en cuestion.

Elabore el respectivo informe y consigne en la minuta el evento para su posterior investigacion
y comprobacion y eventual denuncia a las autoridades competentes.
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5. En caso de utilizar la fuerza debe en lo posible causar el menor danfo, velando siempre por la
integridad de [a persona retenida y por el interés de la empresa.

QUE HACER EN CASO DE HURTO INTERNO

Acciones a tener en ocmbﬁmh._.:mzﬁm el hurto:

de trabajo y la propia.
Como clave de coaccién v

manipulacién protegiendo los

I hecho.

« No permitir que se destruyan las huellas dejadas o mm contamine la escena del delito,
por parte de los mismogiedtaspg golirsboquediesnen al lugar.

« Avisar inmediatamente a la Policiao a la mcﬁo:ama oo_.:omﬂm:ﬁm mas cercana.

e Tratar de evitar que las persolias ediEdi#Hico v se agredan entre ellas mismas o
lo hagan con el personal de seguridad, en estos casos se debe actuar con mucha
prudencia y calma evitando el choque con los afectados, evitande empeorar |a situacién

presentada.

Qué hacer en caso de Hurto Externo

Cuando un Vigilante de ANSE LTDA detecte o sea informado de la comisién de un hecho delictivo
en sectores aledafios al puesto de trabajo debera informar inmediatamente a la Central dando la
mayoria de detalles posible para que se traspase esta informacién a la red de apoyo y asi lograr que
la autoridades actden ojala oportunamente y neutralizar este tipo de situaciones logrando consolidar
zonas seguras y desmotivando la accién delictiva en el sector.
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Qué hacer en caso de Embargos y Secuestros

Los embargos y secuestros a bienes s6lo se realizan en el dia, por I6 que debe tenerse en cuenta lo
siguiente:

Antes de permitir el ingreso de las personas que van a realizar el embargo o secuestro, los
funcionarios mm.nmb n _n_m:ﬁ:q icar y mostrar la orden emitida por un juzgado, con los datos
exactos de dire s de _mm ersonas a em

mbargar efectivamente
vive en el inmueb
Informe inmedi la confirmacién de la

i6n del inmueble y no

El recorredor debera mmﬁmﬁnmc&mam durante la. m%%%ﬂo: de un embargo o secuestro.
Registre en el libro de 35%% _omw,,qmﬁom 8:._u_mﬁom_ »s meros de cédulas, de todas las

personas que participa

"allanamiento o captura, las

personas se am_um: _n_ ; s organismos de seguridad
(Policia Nacional, ‘ g} atamente a la central de radio con
el fin de que ésta a su <0N@oo§mm? e dimiento a través de la RED DE
APOYO DE LA POLICIA NACIONAL, no nm:.:;m el ingreso hasta que reciba confirmacién de
la Central. steme Integrado

« El recorredor deberd estar pendiente durante la realizacion de un allanamiento u ejecucion
de Orden de Captura. e Lomdren

» Registre en el libro de minutas los datos completos, con ndmeros de cédulas, de todas las
personas que participaron en el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIOS Y SINIESTROS

|

i
1
'
i

b 1. Esta ammw,_:ao que una vez se da la voz de alerta, el Guarda de Seguridad que detecte la situacién
—depeligro, debe no alarmar al personal, al punto que se puedan presentar situaciones
lamentables, consecugncias del panico y la mala coordinacion.

i po
k3

eficiencia.

; S
ad-es-recorrer el sector, a fin de

3. La tarea méas impoftante-pof.parte de los GU
lograr detectar oportunamente cualquier situacié

mando, una vez llegue a las instafaciones uﬂmSm‘,oo&g_omoa: a la central, y bomberos,
haciendo uso de los equipos cofrespondientes. ,

Debe hacer lo siguiente:

» Conoccer la ubicacion:de los;
» Velar por el cumplimiento d
sobre su incumplimiento.
« Verificar que las cajas'd
libres de obstaculos. .. -
+ En caso de incendio activar la<ala
Policia Nacional. .
» Conocer en detalle el plan d&;

. Ayudar ala evacuacién del lugar.

=

« Ayudar a heridos y lesionados& 1= £578 Mwﬂwﬁwa%
« Actu¢ de acuerdo a lo descrito en sus consignas especificas, minuta del servicio y brigadas de

emergencia de su respectivo puesto Eﬂgwﬁgvm% importante de las mismas en el
Soporte de la evacuacion
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Sistemas de Rondas o Recorridos

La ronda es el recorrido que realiza el vigilante dentro del perimetro y/o predio donde se ubica su
objetivo, con el proposito de prevenir ilicitos o siniestros y/o detectarlos para actuar en conformidad.
» Sedebe tener en cuenta el no rutinizar las rondas a la misma hora, para evitar oportunidades

por pare de los delincuentes.

en su sitio.
- Enelrecorrido de la zona de parqueggd:

de los vehiculos, asi como el:te

las chapas

b

puertas de los depésitos.
.. o-de las ventanas y rejas de los

parqueados. o : _
« El personal de la <@,_m:o_.m en el sector debe.conocer el Boaﬁmﬁoumﬂm:a_ de los Diferentes
tipos de defincuentes ; q

tesylas Boam.._amamm que X @:‘moﬁcm_ﬂam_ﬁw para poder Confrarrestar
dicho flagelo. ; : oy &

nte la:misma se deben llevar los
namento (si aplica), libreta de

En toda instalacion el personal ncm‘ﬂ._,mjm su'cargo el'Contror de accesos, conforma el primer circulo
de seguridad del sistema con el @gﬁﬂm@ Uﬂﬁmmm%@% de los elementos electrénicos
destinados a impedir, retardar o demorar el acceso de®elementos hostiles o de personas no
autorizadas, que pudieran. vulnerar el sistefhae mgmﬁwmma_m_ o totalmente con su accionar. De
lo antes sefialado, se desprende que el funcionamiento adecuado para el Control de Acceso a una
instalacién, dependera la seguridad completa de ésta y el grado de protecciéon que se brinde a las
personas, bienes o instalaciones. Etapas que contempla un Control de Accesos En el recorrido
perimetral se debe verificar el estado de las ventanas y rejas de los apartamentos u oficinas etc., el
estado del cerramiento, y si hay vehicules y/o motos mal parqueados.

a} Verificacion de identidad:
Como su nombre lo indica, tiene por objeto la individualizacién de la persona que desea ingresar al
recinto. La verificacién de identidad se realiza por medio de la inspeccién fisica del documento oficial
de identidad, o en su defecto de la credencial que acredite |a calidad funcionaria de la persona, segun
se trate de un visitante o un empleado de la empresa, respectivamente. Esta verificacién es la
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primera linea de accién en el proceso de control de acceso, por Io tanto los instrumentos confiables
de identidad seran aquellos que contengan como minimo, la fotografia del portador.
b) Autorizacién/Confirmacion:

Tiene por finalidad verificar en forma interna si la persona esta autorizada para ingresar al recinto.
En determinados casos se realiza mediante listados computacionales o manuaies, memorandums u
otros documentos. Se considera [a alternativa de recurrir a un ejecutivo o persona que se encuentre
facultada para autorizar 0. ooEq :smﬂ la autorizacién de i _:mﬂmmo
Este paso define si u
am:mmmam el acceso as

la libertad.
c)} Acceso/ Registro: S

Una vez que se han realizado’en la ﬂo::m..mmﬁm m_mo_am _:”mBmBm:ﬁm _Om pasos anteriores, se

procedera a otorgarle un a_mazﬁzo (credencial, pase o tarjeta), que

area a la cual tiene acceso la;visita Au_mom .mmoﬁoﬂmm_ amum:am:o_mm etc; w _uomﬁm:oﬁam:ﬂm se chmﬂm:

En mmﬁm uitimo caso es En,on._m am dicho. f ! :.:m el n %km istro ¢ pcm certifique Hm_
autorizacion mediante m_@% , o tip H _mﬁmﬂo (segun aplique)

d) Verificacién de quﬂ_
Una vez que el visitante :m:._m
verificacion se puede realizar:

) robacién de destino. Esta
, ‘entre ellos: - Efectuando un

0 a la oficina de destino. -
a hora en la visita abandond

su oficina, firmandolo en sefal %@:ﬁo
visita, la persona de paso devolverdta credencia €80, Tecibiendo su credencial personal o el
documenio que corresponda. En m%% ﬁﬂmﬂ.mﬁ a-nora de salida efectiva desde la
instalacién. 4. Tipos de Control de Accesos: Existen :mm tipos de Control de Accesos. Estos son: -
Manual. - Seminanual. - Automatico. a) Oﬁw_ e .mmmm Estos sistemas basan su accionar en
personas, ya sean esftos Vigilantes, Guardias de Seguridad, personal administrativo y/o
recepcionistas. Para que este sistema funcione en forma eficiente, en un alto porcentaje se requiere
de un gran esfuerzo, planificacién y adecuada distribucién de las zonas restringidas, ademas de un
cabal cumplimiento de los criterios definidos por la gerencia para permitir o denegar el acceso a
areas y zonas especificas. Como este sistema basa su eficiencia en la observacién visual realizada
por los participantes en el proceso, el mejor método seria que el personal a cargo de él, conociese
a todas las personas autorizadas para ingresar, pero tal modalidad sélo funcionaria adecuadamente
cuando el grupo autorizado sea muy reducido y el personal de control no cambie nunca. b) Controles
semimanuales: Un Control de Acceso semimanual utiliza equipos o elementos electromecanicos
para apoyar al personal en la evaluacién de la solicitud de acceso y en la toma de decisién para
permitir o denegar la entrada. Estos equipos o elementos se incorporan en cualquiera de las etapas
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del proceso. Los elementos o dispositivos mas utilizados son las botoneras digitales. No obstante lo
anterior, el rol que juegan las personas que efectian este control es relevante, debido a que ninguna
etapa puede fallar, ya que al ocurrir una falla de un componente o una etapa afectara a las ofras y
en definitiva, el sistema total fallara. ¢) Controles automaticos: Son aquellos en los cuales las etapas
de verificacion y acceso son efectuadas enteramente por equipos o sistemas electrénicos, los cuales
estan preprogramados para tomar decisiones cuando alguien lo requiere. En estos sistemas se
utilizan entre otros, los siguientes equipos: - Tarjetas magnéticas con cédigo secreto adicional. -

9.

1.

igilanciaren el secf . us.0 oerandi de los Diferentes
tipos de delincuentes” idad | _ act para poder Contrarrestar
dicho flagelo. ; ‘ oy o

- Toda ronda debe ser registrada en_gl-Jibro- inuta, y durante la misma se deben llevar los
elementos del servicio c.:m&o&%mm:é:_omo_a? _wawwﬁm_ armamento (si aplica), libreta de
anotaciones). T

Dar informacién confidencia
irectivos o funcionarios.qu

Rendir informaciones falsagio
estas verdaderamente :m%%..

Alterar los registros, minutas, __cﬂm .am_ puesto_o informes dg novedades, o cualquier clase de
informes. Sztema Integraso

Modificar, inmovilizar o permitir [a cmﬁﬂ@@ﬁu@@m%@oﬂﬂ?om de control {radios, teléfonos,
planillas, alarmas, luces, etc), a personas extrafas.

Hurtar, danar o destruir los bienes del usuario, asi como los bienes puestos bajo su
responsabilidad.

Permitir que ocurran delitos en su puesto de trabajo y no hacer nada para impedirlos.

No reportar a tiempo a la _mavqmmm sU ausencia a frabajar, por enfermedad o calamidad
domestica.

Abandonar el puesto antes de llegar el relevo correspondiente.

10. Llegar tarde sin causa justificada al puesto.
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1.

12.

13.

17.
18,

19.

22,

23.
24,
25,
26,
27.
28,
29.

30.

Utilizar el teléfono para asuntos particulares.

Atender asuntos Personales durante su trabajo.

Hacer negociaciones, transacciones comerciales o préstamos, con funcionarios o personas
ajenas a los puestos de trabajo, con los Supervisores o compareros.

=Poner en riesgo su propia
oo:acoﬂmm irresponsables, temerarias o

ﬁmo_o:m_mm

Atentar en cualquier forma,:ya sea de u.mm._mc@.o am oc_.m_ m: noﬂ._:m de los directivos de la
Empresa, compaferos am,ﬁ._cm_o_ personal de funcionarios o _umn_oC_mﬁmm

Permitir que sus ooBumnmSm viclen las normas;.
contra de la Empresa, ode los cmcm:om Y, no info

0 ejecuten act _:BOB_mm delictivos o en

Requisar, leer o sustr:
de trabajo.

especiales sin estar amc_

Permitir |z entrada sin autor
personal femenino.

Consumir bebidas mauﬂ_mmm:ﬁ%ﬁﬁﬁ_@mmﬁm

ajeno a la entidad, especialmente

gar con tufo alcohélico al puesto.
Recibir y/o entregar el puesto en estadB: ge hetin
No observar las consignas particulares del puesto
Violar o no acatar las consignas particulares del puesto
No entregar el puesto de forma adecuada.

No estar uniformado correctamente en el puesto,

Exhibir el uniforme en lugar distinto al sitio de trabajo, especialmente en bares o cantinas, o
actividades distintas a las de sus funciones como Guarda de Seguridad.

Quedarse dormido durante la prestacién del servicio de seguridad y vigilancia.
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31. Fumar en el puesto de trabajo.
32. Sacar y/o portar el arma de dotacién fuera del puesto de trabajo.

33. Sacar y/o portar el radio de dotacidn fuera del puesto de trabajo.

34. No cumplir con las politicas, érdenes y programas de seguridad y salud en el trabajo.

. Incumplir cualquier-no
cargo.

38. Entregar el arma a personal g;

39. No observarestas normas es causal de mv__omo_o: del qm@_mamaosﬁmﬂ:o de trabajo y del cédigo
sustantivo de trabajo.

Sztema Integrodo
be Geation




