FUNCIONES DE GENERALIDADES DE UN VIGILANTE

UN  BUEN  VIGILANTE:

· Es la persona que cumple con su deber en forma completa, con lujo de detalles, con iniciativa, mejor de lo ordenado y no necesita que le estén recordando sus consignas.

· Es la persona solicitada en los mejores puestos por su buen desempeño, logra satisfacer al usuario y a sus superiores. Es acreedora de estímulos, premios, promociones permisos especiales.

· Es la persona que no será despedida de su cargo.

UN MAL VIGILANTE:
· Es la persona que no cumple con su deber a conciencia. Esta en el puesto por pura necesidad o por influencias.
· Es la persona que no quiere a la empresa ni al trabajo que desempeña. Siente envidia y crea dificultades a los compañeros que verdaderamente trabajan por gusto.
· Es la persona que falta continuamente, da disculpa ante su mal desempeño y nunca reconoce sus faltas.
· Es una persona que pierde su empleo con facilidad y nunca tiene estabilidad.
· Es la persona que no tiene plena conciencia de la responsabilidad de su cargo, del concepto de “SEGURIDAD” y no sabe la implicación que tiene  su mal desempeño en la seguridad del usuario.

CAUSAS DEL MAL DESEMPEÑO:

A continuación relacionamos las fallas en que incurren los vigilantes en el ejercicio de sus funciones, por las cuales la empresa procederá de acuerdo con las normas laborales vigentes y en concordancia con el reglamento de la empresa.

· Dormir en el puesto

· Retardo al recibir el puesto

· Realizar turnos en horarios no fijados por la empresa

· Deficiente presentación personal (sin afeitar, sin camisa, sin corbata, zapatos de otro color, sin peluquear, etc.).

· Recibir visitas de familiares o conocidos durante su trabajo.

· Inasistencia al servicio.

· Ignorancias de consignas al puesto, habiendo recibido instrucción.

· Mal comportamiento para con el usuario.

· Embriaguez o signos de haber ingerido bebidas embriagantes.

· Abandono del puesto de trabajo.

· Abandono del puesto de trabajo y/o armamento.

· Perdida de armamento.

· Perdida de munición o salvoconducto.

· Hurto con complicidad.

· Ingerir bebidas embriagantes o licor en sitios públicos durante horas de servicio con uniforme o armamento.

· Divulgar información confidencial de la empresa.

DECÁLOGO DE SEGURIDAD DE LAS ARMAS DE FUEGO:

1. Siempre que maneje su arma hágalo como si estuviese cargada.
2. Nunca pregunte su un arma está cargada. Debe cerciorarse por sí mismo.
3. Nunca apunte un arma cargada o descargada a objetivos a los cuales no piensa disparar.
4. Controle la boca de fuego de su arma cuando sufra una caída.
5. No mezcle bebidas alcohólicas con el manejo de armas.
6. Antes de cargar el arma revise la munición, debe estar limpia y seca, los cartuchos defectuosos causan accidentes.
7. Antes de oprimir el disparador piense cual será la dirección que seguirá el proyectil.
8. No disparé su arma a través de un obstáculo que le impida observar lo que hay detrás de él.
9. Siempre mantenga su arma descargada y no la abandone en donde pueda ser cogida por personas inexpertas.

10. No olvide las medidas de seguridad en el manejo de las armas de fuego, el desconocerlas pone en peligro su vida y las de los demás.

Recuerde un arma nunca se dispara sola, para ello debe ser accionada por una fuerza externa.

NORMAS PERMANENTES

Estas son de carácter permanente forman parte del contrato de trabajo.

La observación y cumplimiento de las normas, le permitirán a usted desempeñarse en forma eficiente, cumplir cabalmente con sus funciones y desarrollar su labor de tal manera que el usuario se sienta satisfecho.

Léalas debidamente, téngalas siempre presente, entiéndalas y ante todo cúmplalas.

1. PRESENTACION PERSONAL:

· Utilice la gorra en todo momento  y bien puesta.

· Corte de cabello y afeitada permanente.

· Camisa limpia y planchada, corbata en su sitio.

· Vestido planchado y pliegues del pantalón bien formado.

· Zapatos reglamentarios bien lustrado, medias de color ordenado.

Mientras este en su puesto de servicio, debe portar:

· Cédula de ciudadanía

· Credencial de la superintendencia de vigilancia

· Carnet de la empresa

· Tarjeta del I.S.S. (EPS), ARP

· Permiso de tenencia o porte de arma

Mantenga los números telefónicos del puesto y compañeros:

· Recuerde que está totalmente prohibido entrar a establecimientos públicos y expendios de licor con uniforme y armamento.

· Un buen porte requiere una buena presentación personal, debe sentarse en forma correcta, no recostarse y no mantener las manos dentro de los bolsillos.

· Manténgase siempre alerta.

2. COMPORTAMIENTO:

· Asista puntualmente a los turnos de vigilancia, de acuerdo al horario; no debe retirarse del puesto hasta tanto no sea relevado.

· Conozca y cumpla las normas expedidas por la compañía y el usuario.

· Dormir estando de servicio es una falla grave.

· Utilice estrictamente el tiempo autorizado para tomar sus alimentos afines de no desatender las funciones del puesto

· Tratar con respeto, cortesía y buenas maneras a los empleados de la empresa, usuarios y a los visitantes.

· Evitar excesos de confianza con los empleados para proceder con toda la imparcialidad, cuando sea preciso tomar alguna acción que los involucre.

· Fumar y comer en el puesto de trabajo causan una mala impresión.

· Manténgase despierto, alerta, utilice la malicia sospechando de personas u objetos que encuentren en el interior o vea a su alrededor.

3. EL PUESTO DE VIGILANCIA:

Usted debe conocer bien su puesto de trabajo. Dentro existen puntos críticos o importantes que requieren un mayor grado de atención de su parte.

· Debe estar atento a las revistas e informar las novedades a los supervisores.

· Debe llevar una carpeta archivando los oficios de la empresa y usuario.

· Al recibir el puesto efectuará el recorrido por todas las dependencias para enterarse del estado que los recibe.

· Usted debe aceptar cualquier recomendación que le haga el usuario y proceder de inmediato a su cumplimiento.

· Usted debe mantenerse en constante actividad y utilizar su iniciativa en pro de un servicio excelente.

· No confíe en el teléfono, compruebe cualquier llamada.

· Todo elemento que salga debe tener autorización escrita.

· El puesto de trabajo debe ser un modelo de orden.

· Usted debe conocer la ubicación de las llaves del puesto, interruptores, extintores y la forma de operarlos.

· Nunca permita la entrada de personas que aducen ser autoridad especialmente en horas de la noche, dominicales y festivos en este caso llame a la empresa y policía para verificar su investidura.

· Al recibir el puesto entérese de las novedades y consignas de ultima hora. Estas deben constar en las minuta. Si existe inventario cerciorarse de contar y revisar todo lo que recibe.

· Preséntese con veinte (20) minutos de anticipación a la hora de recibir el puesto.

· Revise que las oficinas estén debidamente cerradas.

· Revise los pasillos, baños, rincones techos, cisternas, con el fin de detectar elementos extraños.

· Esté pendiente de los vehículos que parqueen en entorno a su puesto e informe de inmediato a la policía cualquier anomalía.

· No abandone el puesto llevándose consigo el arma.

· Permanezca en su sitio que le fue asignado.

· Registre los vehículos y hágalos parquear en su sitio, no permita la entrada a los no autorizados.
NORMAS SOBRE RELEVOS

· El relevo se efectuará hasta tanto el entrante se halle completamente uniformado;

· Verifique el arma de dotación y su estado;

· Reciba los demás elementos del servicio;

· Después efectúe un recorrido por las instalaciones existentes tales como ventanas, chapas, puertas, candados, luces, llaves, de paso, etc. Nunca reciba el puesto sin verificar.

· Una vez termine el recorrido deben efectuar anotación de entrega y recibo con apellidos y nombres, placa legible.

· A continuación el vigilante entrante anotará el recibo del puesto registrando los mimos datos que el saliente.

· El vigilante saliente, se someterá a requisa por parte del entrante para evitar problemas posteriores.

· Cuando al recibir el puesto en horas no laborables, personal de la empresa aun se halle laborando verificar si hay autorización y si son contratistas o de la empresa.

· Una vez recibido el puesto llamar a la empresa informando las condiciones en que recibe el puesto de servicio.

· Cuando no llegue el relevo a la hora indicada, se debe llamar a la empresa y esperar instrucciones. Por ningún motivo retirarse del puesto sin haber sido relevado.

· Nunca entregue el puesto a un vigilante desconocido, y exija la cédula, credencial de la empresa, carta de presentación y verifique con la empresa.

· Tenga en cuenta no desproteger el puesto en el momento de relevo.

· Una vez el vigilante hace entrega del puesto debe abandonar de inmediato las instalaciones.

NORMAS DISCIPLINARIAS:

El reglamento interno de la empresa considera que las faltas que van del numeral 6 al 16 son causas graves (ver causas mal desempeño) y dan por terminado el contrato de trabajo. Las faltas que comprenden del numeral 1 hasta el 5 tienen el siguiente procedimiento.

· Advertencia amigable

· Llamada de atención verbal

· Multa o descuento

· Suspensión hasta de 8 días

· Suspensión hasta por 2 meses cuando es reincidente

· Despido e informe a la SIJIN vigilancia privada sobre el motivo de cancelación del contrato laboral. (Siendo impedimento para volver a laborar en vigilancia privada).

Igualmente hay empresas que tienen en cuenta el buen desempeño y la colaboración que muestra el vigilante, por eso se estimula al personal de acuerdo a los siguientes aspectos:

· Promoción en los puestos de servicio.

· Bonificaciones económicas a los mejores VIGILANTES.

· Reintegro.

· Permisos especiales con justa causa.

· Sobre todo un trato amigable, respetuoso y digno acorde a la lealtad y buena disposición de trabajo.

· Prestamos personales para situaciones apremiantes.

· Estricto cumplimiento en las obligaciones patronales.

El mayor interés de cada empresa es que todos permanezcan y se sientan parte de una familia y no se tenga necesidad de acudir a las normas disciplinarias o sanciones.

