Manual Simplificado — Guardia de Seguridad
Puesto: CAMPAMENTO 2 - Acceso Peatonal y Vehicular

Este manual es una guia clara y directa para guardias asignados al Campamento 2. Perfecto
para personal nuevo que requiere conocer rapidamente sus funciones.

Al iniciar tu turno

Recibe tu equipo completo: radio, escaner HAND HELD, llaves si aplica.
Revisa tu zona, que esté limpia y lista para operar.

Consulta si hay instrucciones especiales para el turno con tu jefe.

Control de acceso peatonal y vehicular

e Escanea credenciales con QR vigentes de contratistas con HAND HELD.

e Verifica que la persona coincida con la foto de la credencial.

e C(Credenciales azules (esporadicas) deben tener firma, sello y fecha vigente + INE.
e Sidetectas irregularidades, retén la credencial y reporta.

e Siel QR estd vetado o vencido, niega el acceso y notifica.

Ingreso de vehiculos contratistas

e Verifica QR y candado vehicular, deben coincidir con el vehiculo.

e Solo puede ingresar el chofer y un acompaifiante; el resto debe entrar a pie.
e Revisa el vehiculo para evitar entrada de objetos prohibidos.

e Sino tienen QR, solo se autoriza 30 minutos y se reporta en WhatsApp.

Control de objetos y materiales

o (Contratistas no deben ingresar alimentos, bebidas azucaradas, botellas de vidrio,
alcohol o bocinas.

e Sitraen suero o medicamento, deben mostrar ticket de compra de Farmacia La Paz.

e Si es material de construccion o alto valor, debe tener pase de salida impreso con datos
completos.

Conducta esperada

e Mantente atento, alerta y visible todo el tiempo.

e Revisa el comportamiento de los contratistas. Si parecen alterados o bajo sustancias,
reportalo y niega acceso.

e Entrega todo documento retenido o recabado a Caseta 1 al final del turno.

Horario de operacion del portén

e LunesaViernes: 06:30 am.a 19:30 p.m.



Sabados: 06:30 a.m. a 14:00 p.m.
Domingos: Cerrado.

Tolerancia: 10 minutos antes y después del horario.

Prohibido

e Permitir acceso sin autorizacién o documentos correctos.
e Aceptar regalos o favores.

e Fumar, dormir, usar celular personal en servicio.

e Realizar ventas, rifas, consumir drogas o alcohol.

e Abandonar la posicion sin relevo o autorizacidn directa.

Recuerda:
Tu vigilancia protege a las personas y los activos.

Acttia con respeto, honestidad y orden.
e (Cualquier duda o situacién anémala, notificala de inmediato a tu jefe.
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