
Minuta de vigilancia · ejemplo diligenciado
Así se ve un turno bien registrado: hora real, tipo de novedad, descripción sin interpretaciones, evidencia y a quién se reportó. La página siguiente es el formato en blanco.

Puesto / sede: Torre Norte · portería principal Fecha: 2026-09-09 Turno: Noche 18:00 – 06:00
Vigilante que recibe: C. Rodríguez Vigilante que entrega: M. Ortiz Supervisor: J. Salas
Elementos recibidos: Radio 02, llavero A (14 llaves), linterna, monitor de cámaras operando

N° HORA TIPO DESCRIPCIÓN (QUÉ PASÓ, SIN INTERPRETACIONES) PERSONA / VEHÍCULO /
DOCUMENTO

EVIDENCIA REPORTADO A / HORA /
RESPUESTA

1 18:00 Relevo de turno Recibo puesto de M. Ortiz. Pendiente: luminaria del
parqueadero sótano 1 apagada, reportada a las 15:10.

Administración informada 15:10
por M. Ortiz; mantenimiento
mañana

2 18:42 Ingreso Ingreso vehicular residente apto 402. Placa KJM-482, camioneta
gris

Cámara 3

3 19:15 Visita Visitante para apto 1204, autorizado por teléfono por la
residente.

C.C. 1.02x.xxx.xxx, Andrés
M.

Planilla de visitantes
N° 118

Autoriza residente 1204, 19:14

4 20:30 Ronda Ronda 1 completa: sótanos, cuarto de bombas, terraza. Sin
novedad.

Puntos de ronda 1–6
marcados

5 22:05 Entrega Domicilio para apto 806. Se entrega en portería; residente
baja a recoger.

Moto placa ABC-12D Foto del paquete

6 23:40 Incidente Ruido fuerte en apto 703. Se llama al apto, no contestan. Se
informa al administrador de turno.

Apto 703 Grabación cámara
pasillo 7

Admin. R. Gómez 23:45: registrar
y volver a llamar a las 00:10

7 00:10 Incidente Segunda llamada apto 703: residente atiende, indica reunión,
baja el volumen. Novedad cerrada.

Apto 703 Admin. R. Gómez 00:12: enterado

8 02:00 Falla de equipo Cámara 5 (parqueadero visitantes) sin señal. Se reinicia el
grabador, no recupera.

Cámara 5 Foto del monitor Supervisor J. Salas 02:05; técnico
09:00

9 04:00 Ronda Ronda 2 completa. Sin novedad. Luminaria sótano 1 sigue
apagada.

Puntos de ronda 1–6
marcados

10 06:00 Relevo de turno Entrego a M. Ortiz. Pendientes: luminaria sótano 1; cámara 5
(técnico 09:00).

Recibe M. Ortiz 06:00

Firma quien entrega: Firma quien recibe: 
Formato de Tavelik · www.tavelik.com · uso libre. Si tu operación ya necesita hora sellada por el sistema, fotos unidas al registro y tablero para la administración, mira Nixo en www.tavelik.com/nixo.



Minuta de vigilancia
Registro cronológico del turno. Cada novedad lleva hora real, tipo, descripción, evidencia y a quién se reportó.

Puesto / sede: Fecha: Turno:
Vigilante que recibe: Vigilante que entrega: Supervisor:
Elementos recibidos (radio, llaves, linterna, cámaras, otros):

N° HORA TIPO DESCRIPCIÓN (QUÉ PASÓ, SIN INTERPRETACIONES) PERSONA / VEHÍCULO /
DOCUMENTO

EVIDENCIA REPORTADO A / HORA /
RESPUESTA
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Firma quien entrega: Firma quien recibe: 
Tipos de novedad sugeridos: Ingreso · Salida · Visita · Entrega / domicilio · Ronda · Incidente · Falla de equipo · Relevo de turno · Otra.   Formato de Tavelik · www.tavelik.com · uso libre.


