ANEXO I

 REGLAMENTO INTERNO SOBRE LA 

VIGILANCIA DE LA UNIVERSIDAD

                   EN LA SEDE CAMPUS

1) La vigilancia del Campus estará a cargo de una empresa de seguridad privada mediante el empleo de vigiladores las 24 horas.

La empresa deberá incluir entre los elementos que provea a su personal del equipo de comunicación, silbatos e indumentaria necesaria para cubrir el servicio con eficacia en condiciones climáticas adversas (lluvia, frío, calor, viento, etc.).

2) El grupo de vigilancia contará con un vestuario ubicado en el módulo 2 b, provisto con ducha, baño y casilleros individuales para sus pertenencias.

El personal de vigilancia tiene prohibido el uso de cualquier equipo o aparato de la Universidad (computadoras, televisores, videos, cámaras, microondas, teléfonos –excepto el instalado en la garita de la guardia-, etc.)
3) El responsable  de Servicios Generales y/o el intendente, o quien los reemplace y las autoridades de la Universidad deben ser informadas en forma inmediata por el personal de vigilancia sobre cualquier hecho dudoso o que pueda representar un riesgo para las personas que están desarrollando sus actividades en la Universidad o para los bienes de la misma. 

Oportunamente se deberá realizar un informe por escrito y en cualquier caso antes del cambio de turno de dicho personal. Debe entenderse que este informe es complementario de los avisos inmediatos que deban dar a los supervisores de la propia empresa de seguridad y a las Instituciones que corresponda.

4) LIBRO DE GUARDIA: 

Libro de Actas con sus fojas foliadas en las que se anotarán las novedades relevantes de cada turno para llevar un apropiado control respecto de los bienes, equipos e instalaciones de la Universidad y de quienes desarrollan sus actividades en ella.

Dicho libro de guardia deberá permanecer en la Universidad y estar a disposición de las autoridades

5) ACCESOS A LA UNIVERSIDAD – SEDE CAMPUS

PUESTO Nº 1 - sobre calle J. M. Gutierrez – PEATONAL 

PUESTO Nº 2 - sobre calle Verdi - PEATONAL Y VEHICULAR

PUESTO Nº 3 – sobre calle Sarratea – VEHICULAR.

PUESTO Nº 4 – sobre calle José León Suárez (Multiespacio) - PEATONAL

6) RELEVO

La guardia saliente de cada puesto deberá aguardar uniformada al relevo. Ambos (vigilador entrante y saliente) harán una recorrida en conjunto, con el fin de realizar una correcta entrega de las instalaciones, realizando un acta escrita con las novedades relevantes del turno, firmada por ambos vigiladores en el Libro de Guardia.

7) APERTURA Y CIERRE

      Apertura: 

Los portones peatonales y vehiculares serán abiertos a las 07:00 hs. quedando en custodia permanente de un vigilador, salvo los días en los que no hay actividad (domingos, feriados y recesos escolares). Esto puede ser modificado por Nota de la Secretaria de Administración.

De los recintos y oficinas cerradas con llave, sólo abrirán el laboratorio de física y química, a solicitud del docente responsable del área, y en presencia del mismo.

     Todas las oficinas serán abiertas por el personal del área a la que pertenecen.

Cuando en ausencia del Intendente o de personal de Servicios Generales por alguna razón especial el vigilador tenga que abrir las oficinas a personal del área, deberá dejar constancia de dicha circunstancia en el Libro de Guardia, previa verificación en el listado de personal y constatación de documento, consignando el nombre de la persona o personas que lo requirieron, la hora, y las razones de ello, inmediatamente de haber hecho la apertura.

Sólo en caso de fuerza mayor y en ausencia del Intendente del Campus el vigilador a cargo del llavero general está autorizado a abrir una oficina a personal de la Universidad no perteneciente al área, previa verificación en el listado de personal y constatación del documento. Esta apertura sólo tendrá por finalidad el retiro de algún elemento o circunstancia especial que lo amerite, no pudiendo permanecer en la oficina. Mientras dure la momentánea estadía de la persona dentro de la oficina el personal de vigilancia deberá permanecer en el lugar cerrando con llave la oficina a su salida. Dejará constancia de este hecho en el Libro de Guardia inmediatamente después de retirarse, consignando su firma y la del solicitante.

Cierre: 

Al retirarse el personal de limpieza deberá controlar que todo quede cerrado, activar la alarma del Laboratorio de Química, cerrar con llave éstos lugares y las oficinas que hayan quedado abiertas para su limpieza, dejando la totalidad de las luces interiores apagadas y las ventanas cerradas.

8) SERVICIO ORDINARIO 

Servicio diurno:

Un vigilador permanecerá en el puesto N°1, otro permanecerá en el puesto N° 2 (calle Verdi), otro en el puesto Nº 3 (calle Sarratea) y el restante vigilador permanecerá en el puesto Nº 4 (entrada Multiespacio).

Servicio nocturno: 

Una vez cerrada la Universidad, un vigilador cubrirá el puesto N° 2, recorriendo en forma permanente la calle interna paralela a Sarratea, observando cuidadosamente tanto el perímetro como las instalaciones. 

Un  vigilador cubrirá el  puesto N° 1   recorriendo en forma permanente todo el frente que da a la calle Gutiérrez.
          Todas las recorridas serán por el predio, exterior de los edificios, instalaciones y sectores. Asimismo el vigilador en dicha recorrida deberá verificar el estado de las aulas, apagando luces y ventiladores que se encuentren encendidos y cerrando las correspondientes puertas. 

          Al retirarse el personal de limpieza, el vigilador deberá controlar que todo quede cerrado, activar las alarmas del Laboratorio de Química, cerrar con llave éstos lugares y las oficinas que han quedado abiertas para su limpieza, dejando la totalidad de las luces interiores apagadas.

          Las autoridades de la Universidad deben ser informadas en forma inmediata sobre cualquier hecho dudoso que observe el personal de vigilancia.

El servicio estará orientado a la seguridad del edificio y su equipamiento; de ninguna manera el vigilador ejercerá autoridad alguna sobre el personal de limpieza en su función.

El resumen de marcaciones deberá ser presentado por el jefe de servicio de la Empresa a Servicios Generales en forma quincenal, el diagrama de servicio ordinario (que constará de nombre y apellido de los vigiladores de cada turno, con fecha y horario y funciones asignadas a los mismos) deberá presentarse en forma quincenal.

9) CONTROL PATRIMONIAL:

Según lo anticipado en el ítem 4), para llevar un mejor control deberán anotarse todas las novedades en el Libro de Guardia.

Revisión de bolsos y vehículos: 
Deberán ser revisados todos los bolsos y baúles de vehículos del personal de empresas que trabajan para la Universidad; no así el personal de empresas que trabajen en la Universidad.

Por ejemplo:

Trabajan para la Universidad, la empresa de limpieza, las empresas constructoras y otras empresas que vengan a hacer trabajos para la Universidad.

Trabajan en ámbitos muy acotados de la Universidad, el centro de fotocopiado, el servicio de BAR, Locutorio y otras empresas que presten servicios privados en las instalaciones de la Universidad. 
Quedan exentos de revisión el total el alumnado, profesores y todos aquellos que trabajen en relación de dependencia en la Universidad o en ámbitos muy acotados, salvo en el caso que expresamente le fuera solicitado por algunas de las autoridades.

Ingreso de elementos:     
Todas aquellas personas que ingresen bienes de uso o equipos de valor de su propiedad (a título meramente informativo: filmadoras, computadoras, máquinas fotográficas y otros elementos que pudieran confundirse con material que sea propiedad de la Universidad), deberán declararlos a la vigilancia al momento de su ingreso para ser registrado en el Libro de Guardia.

La vigilancia deberá registrar en éste libro todos los artículos que ingresen, ya sea particulares o propiedad de la Universidad, especificándolo en cada caso. Siendo necesario para éste control la revisión de todos los vehículos pertenecientes a empresas que realicen trabajos para la Universidad, tomando nota del material y maquinaria de cada empresa.

Egreso de elementos:

Nadie podrá retirar ningún elemento de las Sedes de la Universidad sin una autorización por escrito (previamente confirmada por vía telefónica por quien emana la orden) o sin haberlo declarando al ingreso (cuando quepa duda de si este elemento pudiera pertenecer a la Universidad).

Ninguna empresa podrá retirar materiales ni herramientas que no hayan sido declaradas al ingreso acreditándolas como de su propiedad 

10) ESTACIONAMIENTO:
Los vigiladores de los Puestos Nº  2 y 3 estarán encargados del ordenamiento vehicular del estacionamiento, especialmente en el horario nocturno, respetando el lugar reservado para discapacitados. Asimismo, tendrán el control del sistema de barreras para el ingreso/egreso vehicular del mencionado estacionamiento
11) RESTRICCIÓN DE INGRESO:
En los horarios en que la Universidad está cerrada, sólo podrán ingresar aquellas personas que estén previa y debidamente autorizadas.

Las autorizaciones serán por escrito y dadas a través del responsable de Servicios Generales, el intendente del Campus  y/o quien los reemplace.

Estas autorizaciones tendrán carácter de permanentes u ocasionales; por ejemplo, posee autorización permanente la empresa de limpieza, mientras que una autorización ocasional sería si hubiera una reunión o fiesta de estudiantes.  

En todos los casos, las autorizaciones deberán especificar las instalaciones a cuyo acceso se habilita. 

El responsable de Servicios Generales, el intendente del Campus y/o quien los reemplace y/o las autoridades de la Universidad deben ser informadas por escrito en forma inmediata sobre cualquier hecho dudoso que observe el personal de vigilancia.

12)  URGENCIAS Y EMERGENCIAS
El servicio de vigilancia tendrá a cargo la responsabilidad de llamar a los servicios de emergencia según la circunstancia lo demande, cuando no se encuentren autoridades de la Universidad, debiendo comunicar telefónicamente a la brevedad al responsable de Servicios Generales, el intendente del Campus  y/o quien los reemplace y a las autoridades de la Universidad (Secretario General, Vicerrector y/o Rector). Para ello el vigilador hará uso del teléfono provisto en la garita del puesto N° 1.

BOMBEROS MALVINAS ARGENTINAS: 4660-2222

HOSPITAL POLVORINES: 4660 - 1616

EDENOR: 4451 - 1184 / 1134

GAS NATURAL BAN: 0800 - 333 - 4567

DEFENSA CIVIL : 4663-9901
