ILUSTRE MUNICIPALIDAD EL BOSQUE
PIRECCION ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB-PIRECCION DE ADMIRISTRACION

REGLAMENRTO W? 001

SOBRE FUNCIONAMIENTO DE
PERSONRAL DE SEGURIDAD Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
AL RESPECTO.

EL BOSQUE, 174 MAR 1994

t La necesidad de establecer
clarsmente rutinas de trabajo de tal modo de segurar el buen
funcionamiento de este Municipio, especialmente lo que respecta a
las rutinas del personal de seguridad y porterfa y las facultades
4ue me confiere la Ley N?18.695, Orgénica Constitucional de
Municipalidades.

REGLAMERTO

‘ 1.~ Se establece como horario
de atencién de piblico desde las 8:30 hasta las 14:00 horas de

" Ldhes & Vietnes, de acuerdo a lo establecido en el Decreto

"Alcalditio Exento N%438 del 15 de Junio de 1993, que forma

parte del presente reglamento.

: . 2.- Aquellod departamentos o
diregc1bnes que por. necesidad de buen servicio deban atender
pGblico en 1las tardes deberén entregar al usuario una’ citacién
por escrito, la que deberd indicar departamento ‘que realiza la
citacién, nombre de la persona, cédula de idertidad de ésta, dia

"y hora. Dicho documento serf requerido en porterfa al momento
dél ingteéso.

3.- En caso que se produzca

2 éiguna 8ituacién eventual en que. no gse haya realizado la citacién
- por escrito, 8e deberd comunicar a través de cit6fono o

peérsonalmente al personal de porterfa, el nombre de la persona
Qe ingresaréd. E1 personal de porterfa registraréd esta
fiformaciéd en el libro correspondiente, ademfs,del nombre del
funciondrio que autorizé y que en definitiva r¢ hace responsable.
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‘ 4.- Se establece como horario
miximo de permanencia de los funcionarios en las distiuntas
dependencias ‘las 19:00 horas. Quienes por razomes de buen
servicio debdn permanecer mis allsd de ese horario debe[r&n
comunicarlo mediante documento a la Subdireccién de
Administracién a 1lo menos con dos dfas de anticipaci6n. Este
documento deberi ser suscrito por el jefe de Departamento y (con
la respectiva visaci6én de su superior.

i

5.~ Asimismo el personal que
deba concurrir al Municipio en fines de semana deber$ cumplir con
el mismo procedimiento. En caso contrario, los funcionarios| no
podré&n ingresar al recinto. !

6.~ Queda estrictamente prohi-
bido sacar especies de propiedad del Municipio fuera del recinto
Municipal. ' §
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X 7.—- Ante situaciones en que
deb#fretirarse del establecimiento municipal especies, que por| su
natutaleza deban ser transportadas a diferentes lugares, digase
especies arbbreas,escenarios,materiales de construccién,sillas,
etc., deberid ser informado a la Subdireccidn de Administraciéb a
través de un memorfindum, &sta lo remitiri al personal de porterfa
para que se proceda al registro de ello en el libro de Epresol de
especies y se realice la necesaria supervisi6n y certificaci?n.

: ’ . 8.- Todo vehiculo que sa@ga
del Edificio deberi detenerse ante la barrera de contencidn para
que el personal de porterfa y seguridad proceda al registro de|la

: patehte y a la revisi6n simple del vehfculo. En el caso de los
‘ vehfculos municipales deberd indicar donde se dirije.

1

9.~ Se establece como instru-

., mento de trabajo del personal. de porterfa y seguridad los

registros de ingreso de personas al municipio, registro de egreso
de esbecies, registro de egreso de vehfculos, registro personal
autorizado, tarjetas de visita.

10.- Las personas que ingresen
al municipio deber4n presentar su Carmet de Identidad al persoﬁal
de porterfa. E1l guardia registrar8 los datos en el libro ide
ingreéso y devolveri el C.de I. al usuario, simultaneamente
entrégard la tarjeta de visita correspondiente, la que indic;ré
el lugar al que se dirije. En caso que el usuario requiera alguna

infotmacibén deberf ser derivado a la oficina de informaciones.
|

, Lo . 11.- Queda estrictameﬁte
prohlbldo‘el uso de vehfculos municipales por parte del personal
de seguridad vy porterfa. Las personas autorizadas para este

efecto son Gnica y exclusivamente los choferes ‘municipales.
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F 12.- E1 personal de. seguridad
#" . Bér& el responsable del manejo del sistema de alarmas
© ithplementado ¥y equipos de radios, siendo de su exclusivo mane jo.
La utilizacién indebida de los sgsistemas serf sancionado.

! 13.- E1 personal de seguridad
.en  ningdn caso podrd dar a conocer el tipo de sistema
implementado y mucho menos los cé6digos establecidos. El no
cumplimiento de este inciso ser4 causa de término de contrato.

. _ 14.- Solo podr4 ingresar a la
Oficina de Seguridad yiRadiocomunicaciones personal autorizado.
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