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Debemos llevar una estadistica de los EVENTOS REALES, entiéndase como
anomalias (intento de hurto, hurto) cualquier evento que se atienda fuera de lo
normal se dé o no el hecho, para esto se realizé6 un Excel para ir anotando la
informacién mas importante. Este documento esta ubicado en el BUZON en una
carpeta con el nombre de ABC REPORTES (ESTADISTICAS), en ella
encontraran
ESTADISTICA EVENTOS REALES OPS vy otra carpeta con el nombre de
REPORTES, aca se ird guardando los historiales de los eventos en PDF con
numero de cuenta y fecha del evento, para que luego sean vinculados con el
Excel.
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Nos posesionamos en donde va la descripcion de lo sucedido y le damos clip
derecho, al final nos aparece VINCULO, le damos clip y buscamos la carpeta
REPORTES donde guardamos el historial del evento y lo seleccionamos y a si
ya queda vinculado.

NOTAS IMPORTANTES:

Esta estadistica se debe llevar por mes, solo se van creando las ventanas
por mes.
Este reporte debe llenarse por completo, e inmediatamente después de
haberse dado fin al evento.
Si no llego senal alguna del evento, debe abrirse un evento manual para
ir REGISTRANDO TODO EN EL HISTORIAL de la cuenta.
En este historial debe ir TODA informacion, NO descartar informacion
alguna, a la vez hallarse clara, ya que mes a mes pasara a la gerencia y
direccion general.
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5. La estructura del documento no debe modificarse, si hay alguna
sugerencia hacerla llegar para valorarla.

6. Esta estadistica se clasificara por ROBO Y ASALTO, para que por favor
anoten correctamente en que casilla clasificar.

Una vez lleno esta informacion el operador debe realizar un reporte escrito de
TODO EVENTO que se de en su labor, este reporte ya tiene un machote
determinado que se encuentra en BUZON, ABC REPORTES (ESTADISTICAS)
que debe ser llenado segun se le solicita, este reporte esta dividido en 5
secciones:

e DESCRIPCION DE HECHOS: Este debe llevar la descripcion y cronologia
(tiempos) de lo sucedido, no debe omitirse nada ya que es el reporte oficial que va para
al cliente y gerencias de la compaiiia.

e PROTOCOLO UTILIZADO EN EL INCIDENTE POR LOS OPERADORES DE
MONITOREQO: En este de llevar el protocolo que tiene esa sefial, por ejemplo, si es
estandar se pega en el reporte bien ordenado, ahora si tiene su propio protocolo ese es el
que se pega en este punto.

e DILIGENCIAS: Acd lo que vamos agrega es todo lo que realizamos, ejemplo, revision
de camaras, envi6 de oficial, llamada a fuerza publica, se coordiné rondas, etc...

e CONCLUSIONES: En este punto se requiere que desde su punto de vista como
profesional de seguridad, de una redaccion o puntos de que pudo haber pasado para que
se diera este evento, o como se da el hecho, de una conclusion (consecuencias).

e RECOMENDACIONES: Acciones a recomendar sobre que se puede mejorar.

Este REPORTE debe ser realizado con todo cuidado ya que sera visto, primero
por el cliente y segundo por gerencia general, es por el cual debe ser formulado
correctamente, por tal motivo este reporte NO sera enviado de inmediato al
cliente, si no, se lo comunican por correo a la jefatura de OPS que hay un reporte
de evento y a quien hay que enviarlo y yo lo revisare y enviare a quien ustedes
me informen que va el reporte. ESTE REPORTE SE UTILIZARA PARA TODO
CLIENTE EN GENERAL o quien lo solicite, este debe ser guardado en formato
WORD para ser revisado antes de ser enviado por la jefatura, ademas si hay
fotografias de lo sucedido adjuntar al final dl reporte bien estructurado y
guardarlas en la carpeta también.

Este reporte debe quedar guardado al final de su turno en la carpeta BUZON\
ABC REPORTES (ESTADISTICAS)\ INFORMES A CLIENTES Y GERENCIA-
EVENTOS\ segun el afo y el mes, e igual como siempre llenar el REGISTRO
DE ESTADISTICA EVENTOS REALES OPS.

NOTA: Ademas, adicionar que por favor NO se les olvide ANOTAR en la bitacora
DIGITAL TODO evento real, o situaciones fuera de lo normal que presente en su
turno.



