
📘 Manual Simplificado – Guardia de Seguridad 
📍 Puesto: CAMPAMENTO 1 – Control de Acceso Peatonal y Vehicular 

 

Este manual es una guía rápida para guardias asignados al Campamento 1. Explica de 

manera sencilla lo que debes hacer en tu turno. 

 

✅ Al iniciar tu turno 

 Recibe tu equipo: celular, radio cargado y cualquier otro artículo necesario. 

 Pregunta al jefe de turno si hay instrucciones especiales. 

 Envía evidencia de que estás en tu posición y listo para trabajar. 

 Caseta 1 debe validar tu pase de lista. 

📘 Control de Accesos 

 Desde las 6:30 a.m., SOLO se permite acceso a contratistas con QR válido o permiso 

especial. 

 Valida que el QR coincida con las placas del vehículo y esté vigente. 

 Realiza revisiones aleatorias en horas pico. 

 Facilita la salida de peatones, bicicletas y vehículos cuando finalizan las actividades de 

contratistas. 

📘 Horarios de apertura y cierre del portón 

 Lunes a Viernes: 06:30 a.m. a 19:30 p.m. 

 Sábados: 06:30 a.m. a 14:00 p.m. 

 Domingos: No se apertura. 

 Se permite una tolerancia de 10 minutos antes y después del horario. 

📘 Cierre de turno 

 Al finalizar, instala el candado inteligente y avisa a: 

 - Seguridad patrimonial 

 - Caseta 1 

 - Cabina operativa de Grupo Pretorian 

 - Grupo de WhatsApp 'Incidencias Contratistas' 

 Solicita a seguridad patrimonial la validación del cierre del candado. 

📘 Normas de conducta 

 Mantente alerta y con buena presencia todo el turno. 

 Sé respetuoso y sigue las instrucciones del jefe inmediato. 

 No uses el celular personal ni abandones tu puesto sin autorización. 

 Actúa siempre con honestidad, disciplina y discreción. 



📘 Prohibido 

 Aceptar regalos o favores. 

 Usar el equipo del cliente sin permiso. 

 Fumar, dormir o hacer ventas durante el turno. 

 Tomar alimentos u objetos ajenos. 

 Participar en rifas, tandas o consumir alcohol o drogas. 

 Mover vehículos sin autorización. 

📘 Recuerda: 

 Tu presencia garantiza el orden y la seguridad en el campamento. 

 Sigue los procedimientos y actúa siempre con responsabilidad. 

 Reporta cualquier anomalía al jefe de turno. 
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