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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Introduccion

EI ICET, al ser una institucion dedicada a la capacitacion y certificacion de
competencias estd expuesta a la presencia de personal docente, alumnos
y personas que buscan informacidén acerca de los servicios ofrecidos y
pueden deambular por todo el edificio con la posibilidad de que puedan

ocasionar condiciones inseguras.

La seguridad del personal, el equipo vy las instalaciones es una prioridad
para el ICET, pueden existir condiciones inseguras, sabotaje o infromision
del cual el personal educativo y/o administrativo pudiera no darse cuenta

por estar en sus funciones asignadas.

Es por esto que se debe contar con personal capacitado que detecte las
condiciones inseguras, riesgos potenciales y controle y reporte situaciones

de riesgo.

El presente manual surge de la necesidad de certificar al equipo operativo
de seguridad para su desarrollo personal y laboral, dominar los temas aqui
expuestos ademds de servirle para realizar un frabajo mds profesional, le
ayudaran a salvaguardar su integridad fisica y moral al dejar por escrito

toda su gran labor y actividad diaria.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Objetivos

Al término del tema, el participante:

e Reconocerd las definiciones de seguridad y vigilancia realizando un
desempeno apegado a los lineamientos de seguridad acordes a la
estdndar vigilancia presencial de bienes y personas en sus respectivas
dreas de frabagjo.

e Distinguird la diferencia entre un guardia de seguridad, guardia y qué
significa ser guardia a fravés de las caracteristicas y necesidades
actuales acordes al EC0060 logrando un desarrollo acorde a las
necesidades laborales.

e Determinard cudles son sus funciones correspondientes a su puesto de
trabajo y lineamientos de accién de acuerdo al manual de operacion
de la empresa de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de la
misma.

e Determinard cuales son los procedimientos, consignas indicadas a su
cenfro de ftrabajo de acuerdo al estdndar EC0060 *“Vigilancia
presencial de bienes y personas” cumpliendo con las acordes a su drea
de accion.

e Andlizard el porqué y como deben realizarse los recorridos de vigilancia
o rondines de acuerdo a la estandar vigilancia presencial de bienes y
servicios, registrando imprevistos.

e Al término del tema, el participante aplicard los términos de seguridad
y vigilancia en el llenado de sus reportes de actividades basado en el
EC0060 “Vigilancia presencial de bienes y personas” logrando un
desempeno integral como guardia de seguridad.

e — ittt Lt A hPHL AL ILIMIh h i illhGMGOh —TiTGBS il b,
ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Tema 1.-Seguridad y vigilancia

Al término del tema, el participante reconocerd las definiciones de
seguridad vy vigilancia

realizando un desempeno apegado a los
lineamientos de seguridad acordes a la estdndar vigilancia presencial de

bienes y personas en sus respectivas areas de trabagjo.
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Si alguna vez te has preguntado
qué es vigilancia y seguridad
privada no eres el Unico. Es la
prestacion de un servicio con el
fin de proteger los bienes ©
derechos de una empresa o

persona. Los edificios, terrenos,

almacenes y hogares son los
principales que hacen uso de este servicio. Aunque también es muy
comun que personas importantes o adineradas contraten este servicio

para su resguardo.

En general, estos servicios no se
limitan  solamente a  proveer
personal de seguridad (vigilantes,
escoltas, etfc.). También incluye el
uso de medios fecnolégicos como
sistemas de seguridad para el

hogar, detectores de metales,

cdmaras de seguridad efc.
Ofra de las funciones de estos servicios es la prevencion del delito asi
como detener la perturbacion a la seguridad y asegurar la franquilidad

individual.

Se define a la seguridad como la ausencia de peligro, dano o riesgo. El
concepto de “Seguridad” proviene del latin "securitas" que, a su vez, se
deriva del adjetivo securus, el cual estd compuesto por sé (sin) y cura
(cuidado o preocupacioén), lo que significa sin temor, despreocupado o sin

temor a preocuparse.
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Mientras que la vigilancia es la prestacion de un servicio con el fin de
proteger los bienes o derechos de una empresa o persona. Los edificios,
terrenos, almacenes y hogares son los principales que hacen uso de este
servicio. En general, estos servicios no se limitan solamente a proveer

personal de seguridad (vigilantes, escoltas, etfc.)

Ente regulador de la vigilancia y seguridad privada

Las empresas de vigilancia y
seguridad privada son
reguladas por Secretaria de
Seguridad PUblica del
Estado, quien es la

encargada de la inspeccion,

vigilancia y control sobre la
industria y los servicios de vigilancia y seguridad privada. Este ente asegura
la confianza publica, con un adecuado nivel técnico y profesional en la
prestacion de estos. Ademdas combate la ilegalidad y contribuye con las

autoridades en la prevencion del delito.

Se tienen diferentes tipos de seguridad privada
Dependiendo de que desees proteger debes tener en cuenta los distintos
tipos de tipos de seguridad privada. Actualmente existen cuatro tipos de

seguridad privada.

Servicio de vigilancia Fija:
Los guardias de seguridad deben permanecen
en un puesto fijo. Pueden readlizar pequenos
recorridos sin alejarse mucho de su lugar de
trabajo. El uso de estos tipos de seguridad

privada es comun en conjuntos residenciales y

edificios de oficinas.
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Servicio de vigilancia Mévil:

Los guardias de seguridad deben realizar
rondas en un drea determinada. Por lo
general las rondas se hacen en sitios de
grandes extensiones y los guardas de

seguridad tienen algun medio de transporte

para su movilidad.
Estos tipos de seguridad privada son comunes en grandes empresas Como

las que pertenecen al sector energético o minero.

Servicio de transporte de Valores:

Estos tipos de seguridad privada se
encargan de transportar y custodiar
algun bien de un lugar a ofro. El
servicio de ftransporte de valores
muy comun en el sector bancario,

como el transporte de remesas.

Estos fipos de seguridad privada
mezcla los 3 anteriores. Se encarga de
la protecciéon de un bien o persona en
su desplazamiento, en un drea fija o
delimitada. El servicio de escolta se
caracteriza por portar armas de fuego

aunque también las hay con armas no

letales.

Ya sabiendo que es vigilancia y seguridad privada puedes tener una mejor
idea de que servicio se adapte mejor a tus necesidades. Igualmente
como ya aprendimos las empresas de vigilancia y seguridad privada estdn

capacitados para orientarte y recomendarte lo mejor para fi.
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Tema 2.- Guardia de seguridad y caracteristicas

Al término del tema, el participante distinguird la diferencia entre un
guardia de seguridad, guardia y qué significa ser guardia a fravés de las

caracteristicas y necesidades actuales acordes al EC0060 logrando un
desarrollo acorde a las necesidades laborales.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

¢ Qué significa ser guardia?

Los guardas de seguridad son
responsables de profeger
instalaciones, dinero en efectivo,
las personas que estdn en el
edificio o zonaq, y objetos de valor.
Pueden frabagjar en hospitales,
cenfros comerciales, empresas,

entfidades publicas, etc.
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Un guardia de seguridad es aquella
qgue con una autorizacion formal; se
encarga de velar por el resguardo de
personas o bienes materiales, ya sea

en el dmbito publico o en el privado.

Guardia es la accion de guardar
(vigilar, tener cuidado de «algo,
defenderlo). Por ejemplo: “El jefe me
pidid que esté de guardia por si pasa
algo”, “Por suerte, el policia estaba en
guardia 'y pudo advertir los
movimientos del ladron”, “Tengo ftres
personas de guardia para evitar

nuevas intromisiones”.
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Caracteristicas y necesidades actuales

Un guardia de seguridad en México cumple con las siguientes

funciones:

v Resguardar los bienes y las personas en los interiores e
inmediaciones de establecimientos y eventos que pueden

ser tanto pulblicos como privados; segin se le haya

encomendado.

v' Redlizar labores de seguridad en centros comerciales y

lugares de recreacion.

v Hacer Ilabores en

las periferias de los centros
penitenciarios.

v" Vigilar centros de internamiento de extranjeros.

v Hacer controles de identidad.

v' Ser auxiliar de la policia; en el caso de que se requiera.
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Porte del uniforme y equipo

Cabe resaltar que toda persona que preste servicios de seguridad privada
o vigilancia humana, debe portar en el brazo izquierdo a la altura del
hombro, los distintivos con las iniciales “S.S" que representardn el término

Servicio de Seguridad.
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Los guardias de

seguridad privada Q l? .‘l- ‘

. »
deben ser
— =

1

Las camisas.- pueden ser de manga corta o larga con hombreras y bolsas

identificados por
el uniforme que
ufilizan y esto
puede variar de
acuerdo con
cada empresa de

seguridad.

en la parte delantera. Los colores que se utlilizan mayormente son el

blanco, azul, gris y kaki.

El pantalén.- es comUn que sea de un color oscuro como azul marino o
negro y que ftenga franjas laterales de color blanco. Pero también se

encuentran en gris o verde con franjas negras.

El calzado.- debe ser comodo y de color negro, por ejemplo, pueden
utilizarse botas, botines o calzado choclo de acuerdo al lugar dénde

estardn.

Como parte de los accesorios también se utiliza la corbata, cinturdn,
chaleco, chaqueta e incluso gorras con el logo o con la palabra
seguridad bordada o impresa. Cada empresa de seguridad privada
puede combinar los elementos que conformardn el uniforme oficial de
acuerdo con el lugar de trabajo. También es importante destacar que los

guardias de seguridad privada no utilizan armas de fuego.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Protocolo y trato al personal

Cualquier profesion fiene normas y reglamentos
preestablecidos para un funcionamiento éptimo
del servicio pero también existen reglas no
escritas que todo profesional intenta respetar y
cumplir para mejorar la calidad del servicio. En
el caso de los vigilantes de seguridad existen

disposiciones importantes para cumplir. Estas son

algunas de ellas:

v' Prestar un servicio responsable, eficiente y diligente en el lugar,
horario y forma que se hayan determinado previamente.

v' Cumplir estrictamente las 6rdenes impartidas por sus superiores
jerdarquicos.

v Guardar secretos y actuar de manera discreta en asuntos de su
empresa, el lugar donde preste servicio o persona a la que esté
custodiando.

v Informar a su superior de todo lo que acontece en su servicio.

v' Comportarse de manera que no ofenda la moral y las buenas
costumbres.

v Mantener el orden durante su servicio

v Llevar siempre la credencial de identidad y devolverla al terminar su
trabajo.

v" Mantener actualizado su domicilio real y hoja de vida que se tenga

en la empresa o empleador.
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INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Otras normas que deberd cumplir el vigilante de seguridad son:

v Acudir a su puesto de trabajo con antelacion para recibir las

instrucciones correspondientes.

v No debe abandonar su puesto de vigilancia aunque no haya sido

relevado por el companero.

v Poner especial cuidado con los bienes que estd custodiando para
evitar danos, hurtos o robos.

v Llevar siempre el uniforme limpio y en buen estado.
v’ Esta prohibido usar el uniforme fuera del lugar de trabajo.
v' Mantener en buen estado de conservacion el arma reglamentaria,

la cual no podra retirar en ningin caso durante la prestacién de
servicio.

v No debe consumir alcohol ni sustancias psicotropicas durante el
servicio ni acudir al mismo bajo los efectos de estas sustancias.
v Se solicitara el permiso para faltar a su puesto de trabajo con 48

horas de antelacion con excepcion de casos de enfermedad de

familiares a su cargo o fallecimiento.

v El vigilante es responsable de los danos que pueda causar ya sea
por dolo o culpa durante el servicio.
v Se mantendrd al margen de cualquier hecho que vaya en contra de

los intereses de la empresa como siniestros, accidentes, atentados
contra bienes fisicos o personas.
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En lo referente al trato con personas,
el vigilante evitard discutir  sus
indicaciones ya que es responsable
de sus actos y decisiones. En caso de
intervencioén lo hard sin acciones que

y excedan sus afribuciones y se
. limitard a cumplir con las directrices
que le fueran impartidas

oportunamente.

El vigilante llevard al dia su libro de servicio una vez terminado su turno. En

este libro se anotardn las novedades de cada turno de vigilancia como

son:

v" Horario del turno

v" Encargado del turno

v Listado de los elementos provistos en el puesto de vigilancia (botiquin
de primeros auxilios, linternas, armamento, etc.)

v Notificacion de érdenes anteriores a la toma del servicio

v Novedades durante el turno

v Recopilacién de boletas de control de accesos

v' Objetos hallados en las rondas

v Verificacion de las puertas de cada una de las oficinas cerrando

aquellas que puedan estar o permanecer cerradas.
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Una vez completo el libro de servicio se entregard a su superior el jefe de

seguridad y vigilancia

Por otfro lado, a la hora de hacer la ronda, en ningun caso el vigilante
podrd estar de servicio adormilado o ido en sus pensamientos. No debe
considerar su frabajo como una rutina y debe permanecer alerta en todo
momento porque puede ser sorprendido por delincuentes o pasar por alto
incendios por ejemplo. Su permanente estado de alerta y su capacitacion
le permitird actuar de manera preventiva y actuar conforme a lo
establecido.

Sobre la identificacion y control de personas, la principal funcion del
vigilante es identificar a las personas que entran en un edificio como las

siguientes:

Visitantes: ya sean personas que pertenecen o no al establecimiento, que
entran por primera vez o asiduamente, etc.

Clientes — proveedores — cobradores: personas que solo vienen a una
tarea concreta y son controlados hasta que terminan su funcion
Empleados: se identificardn cuando entren para evitar personas que

desean ingresar y no pertenecen a la empresa.
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También se de llevar a cabo un exhaustivo control de los vehiculos que

entran y salen de un edificio:

5

v Vehiculos de la empresa

v Vehiculos de mercancias

v Vehiculos particulares de empleados
v Vehiculos de visitantes

Estas son algunas normas que todo vigilante de seguridad debe conocery

cumplir.

Manejo de situaciones de conflicto con el personal

El Guardia de Seguridad, asi como el personal
H del cenfro donde estemos trabajando, haremos

lo posible por mantener la calma y contener la

I' 'I situacion. No responderemos a las presuntas
agresiones o provocaciones, reconduzcamos la

situacion buscando puntos de acuerdo, como si

fuéramos un negociador, un mediador.
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Tema 3.- Funciones especificas

Al término del tema, el participante determinard cudles son sus funciones
correspondientes a su puesto de trabagjo y lineamientos de accion de

acuerdo al manual de operacidon de la empresa de acuerdo a las
caracteristicas y necesidades de la misma.
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Las funciones del vigilante de seguridad, vienen especificadas en el

Manual de Operacién de la Empresa, las pueden ser.

v Ejercer la vigilancia y proteccion de bienes muebles e inmuebles. Asi
como la proteccion de las personas que puedan encontrarse en los
mismos.

v Efectuar controles de identidad en el acceso o en el interior de
inmuebles determinados. En ningin caso puedan retener Ia
documentacion personal.

v' Evitar la comision de actos delictivos o infracciones en relacién con el
objeto de su proteccion.

v" Poner inmediatamente a disposicion de los miembros de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad a los delincuentes en relacion con el objeto de
su proteccion. También los instrumentos, efectos y pruebas de los
delitos. No podra proceder al interrogatorio de los afectados.

v Efectuar la proteccion del almacenamiento, recuento, clasificacion y
transporte de dinero, valores y objetos valiosos.

v Llevar a cabo, en relacién con el funcionamiento de centrales de
alarma, la prestacion de servicios de respuesta de las alarmas que se
produzcan, cuya realizacion no corresponda a las Fuerzas y Cuerpos

de Seguridad.
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Deberes del vigilante de seguridad

El personal de seguridad privada
tendrd obligacion especial de auxiliar
a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
en el ejercicio de sus funciones.
Prestard su colaboraciéon y seguird sus
instrucciones en relacion con las

personas o cualquier bien de cuya

custodia estuvieren encargados

Los vigilantes de seguridad deberdn realizar las comprobaciones, registros

y prevenciones necesarias para el cumplimiento de su mision.

Cuando observaren la
comision de delitos, pondrdn
a disposicion de los miembros
de las Fuerzas y Cuerpos de
Seguridad a los presuntos

delincuentes, asi como los

instrumentos, efectos y
pruebas de los supuestos

delitos.

El personal de seguridad privada portard su tarjeta de identidad
profesional. La mostrard a los miembros de seguridad del Estado,

aufondmicos o locales, cuando fueren requeridos para ello.

Asimismo, se identificard con su tarjeta de identidad profesional cuando,

por razones del servicio, asi lo soliciten los ciudadanos afectados.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

21



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

En los consejos para el verano o en el interior de los inmuebles, podrdn

realizar confroles de identidad de las personas. Si procede, impedir su
enfrada; pero sin retener la documentacion personal.

Sélo podrdn desempenar sus funciones en el interior de los edificios o de

los inmuebles de cuya vigilancia y seguridad estuvieran encargados.
Existen ciertas salvedades que vienen recogidas en la misma ley.

A

Cuando exista delito
o indicio de uno

Carnet ldentidad Licencia Conducir

Pasaporte
Cuando puedas aportar
con informacion

TNE 0

-
f==)
Rostro semi O
o totalmente cubierto Foto o mail del
documento
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Diferenciacion entre la policia y el area de seguridad privada

Es posible que al hablar de policia y guardia privado se crean que los

conceptos son sindnimos y hablamos del mismo tema.

Pero no es asi, existe diferencia enfre guardia de seguridad y vigilante
privado en cuanto a las funciones que desarrollan en el puesto de trabagjo

y sus especificaciones en el Reglamento de Seguridad Privada.

Las diferencias que existen entre el policia y guardia privado son:

En primer lugar y mads importante, es que entre ambos grupos
profesionales, el vigilante privado se encuentra denfro de los textos del
Reglamento de Seguridad Privada, mientras que el policia no.

Para ser policia, se debe de obtener una habilitacion expedida por la
Secretaria de Seguridad PuUblica, tras pasar un proceso y unas pruebas
especificas psico-fisicas realizadas por el Cuerpo de Policia. El guardia de

seguridad no necesita de esta habilitacion para desarrollar sus funciones.
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El policia estd capacitado para portar armas de fuego en el caso de que
el servicio lo requiera debido a la habilitacion expedida por la Secretaria

de Seguridad PuUblica, al contrario que el guardia de seguridad.

Los guardias son considerados como subordinados de las Fuerzas y
Cuerpos de Seguridad y como tales, tienen la obligacion de auxiliar vy

colaborar siempre en defensa de la seguridad y paz de la ciudadania.

Ambos estan facultados a detener, pero el policia estd obligado cuando

se encuentre de servicio.

El policia puede registrar bolsos, personas, realizar cacheos, etc. Por
razones justificadas ante la sospecha de algun delito cometido. El guardia

de seguridad no tiene este poder.

En resumen, ambos estan capacitados para ofrecer servicio de seguridad
y vigilancia para las personas, con diferencia entre guardia de seguridad y
vigilante privado, con ciertas especificaciones y requerimientos para

poder ejercer de uno u oftro.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

24



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Tema 4.- La importancia del manual de procedimientos

(consignas)

Al término del tema, el participante determinard cuales son los
procedimientos, consignas indicadas a su centro de trabajo de acuerdo al

estadndar EC0060 “Vigilancia presencial de bienes y personas” cumpliendo
con las acordes a su drea de accion.
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El manual del guardia de
seguridad contiene las funciones
e indicaciones para que el
vigilante de seguridad
desempene su labor con
profesionalismo, responsabilidad,

eficacia y probidad.

Cada manual del guardia que es emitido con las consignas especificas
para cada servicio en particular y debe contener en su intferior
indicaciones referentes a Higiene y Seguridad, Medidas de Seguridad
Fisica, Reglas de Proteccion al Medio Ambiente y Emergencias, de tal
modo que, mientras mds amplio y robusto sea en sus instrucciones, el
Manual del Guardia se transforma en un Manual de Procedimientos,
Operaciones y Lineamientos Técnicos para el Guardia de Seguridad que
contiene temas mds profesionales tales como Llamada Amenazante o
Extorsiva, Ciber terrorismo, Paquetes y Mensajeria Sospechosa, Proteccion
Civil, Higiene y Seguridad Industrial, Combate de Incendios y Atencién a

Emergencias, efc.

A continuacion te compartimos las consignas mds comunes y recurrentes

para la elaboracion de un manual del guardia de seguridad.

Consignas Para Manual del Guardia
Objetivo
Custodiar las instalaciones, controlar la entrada o salida de mercancia,
mobiliario y equipo, insumos y materiales, reportar el uso o abuso de los
recursos de la empresa, vigilar que se cumplan y hacer cumplir las
indicaciones y procedimientos, a manera de minimizar los riesgos que

causen des estabilidad y pérdida.
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Funciones del cuerpo de vigilancia

v Cooperar con acciones de seguridad y vigilancia en la empresaq,

dentro y fuera de ella.
v' Coordinar la evacuaciéon del personal en caso de siniestro o amenaza.

v Participar activamente en practicas y simulacros como parte de su

capacitacion.

v Prevenir y minimizar la sustraccion de activos, robo y/o ataque a los

recursos materiales de la empresa.

v' Detectar y reportar situaciones de sabotaje en la empresa, sus

instalaciones y sus activos.

v Prestar un servicio amable, eficiente y versatii al personal

(colaboradores y empleados), asi como a sus visitantes y clientes.

v' Atender las incidencias que surjan y se relacionen con la Seguridad y

Vigilancia en la empresa.

v Identificar actos inseguros y prdcticas que pongan en riesgo al personal

y las instalaciones.

v Reportar de manera oportuna, clara y detallada, las novedades
surgidas y actividades realizadas durante su jornada de trabagjo,

mediante la Bitdcora de Registro o del Reporte de Novedades.

v Redlizar recomendaciones y propuestas sobre la implementacion de
recursos para incrementar el nivel de seguridad en las instalaciones, de
ser necesario, sugerir el incremento de la plantilla del personal de

vigilancia.

v' Consignas para el elemento de seguridad (guardia de seguridad)
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El Guardia de Seguridad debe presentarse 15 minutos antes de su hora de
inicio de actividades, perfectamente uniformado, con el equipo

complementario completo, atento y alerta a las novedades del dia.

Queda estrictamente prohibido a los elementos de Seguridad todo fipo de
distracciones durante su servicio, tales como lectura de revistas,
periodicos, libros, folletos, ver television, escuchar la radio (salvo para

escuchar la hora o los noficieros), etc.

Los Oficiales que presten el servicio diurno deberdn anunciar el inicio de

horario de comida siendo de 45 a 50 minutos escalonados.

Las instalaciones deberdn contar con los recursos suficientes de
iluminacion, deteccidén y video vigilancia para la proteccion del espacio
defendible y para minimizar el riesgo de infrusidon o ataque a los guardias

de servicio nocturno.

El Guardia de Seguridad debe verificar en cada recorrido, las condiciones
y ubicacion de los elementos de proteccion y combate de incendios,

sensores, alarmas, cerraduras, iluminacion y barreras perimetrales.

Elaborar el Reporte de Novedades en caso de defeccion de

irregularidades en el equipo de proteccion y defensa de las instalaciones.
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CONSIGNAS PARA CONTROL DE ACCESO

Recepcidn: Establecer las directrices, lineamientos y responsabilidades que
deben observarse por todo el personal de la empresa, sus empleados y
visitantes en el acceso a las instalaciones, determinar las acciones que
incrementen las medidas de seguridad, se custodie la integridad de los
empleados, se resguarden los activos y se proteja la informacion de la
empresa.

Alcance: Esta politica aplica a todo el personal administrativo y operativo
(produccion, almacén, distribucion, servicios generales), y personal externo

en general (proveedores, visitantes y contratistas).

Definiciones

Documento por medio del cual se identifica a la persona

Credencial | -omo colaborador de la empresa y se permite el acceso
de Empleado ) _
a las instalaciones.

Documento que confiene fotografia e informacion
Identificacién general del portador, que lo identifica oficialmente. Este
Oficial documento puede ser la Credencial del INE, Licencia de

Conducir, Cartilla del SMN o Pasaporte.

Documento de identificacion que se proporciona al

Gafete de personal visitante y que le permite el ingreso y
Visitante . . ‘
permanencia dentro de las instalaciones.

Empleados de companias externas ue restan o
Proveedores P P a P

o Contratistas | suministran bienes o servicios a la empresa.

Personas sin relacion directa a la empresa y que requieren
Visitantes del ingreso a las instalaciones con motivos comerciales o
personales.
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LINEAMIENTOS DEL CONTROL DE ACCESO

Solo se permitird
el acceso alas
instalaciones a
personas que
presenten
ldentificacion
Oficial Vigente,
COMO recurso

confiable.

El Guardia de Seguridad debe solicitar Identificacion Oficial del
visitante, y mediante un breve cuestionamiento, verificar el motivo de
la visita, comprobar la informacion con la persona que recibe la visita y

sea quien proporcione la autorizacion para el ingreso.

Una vez que haya cumplido con el procedimiento de identificacion y
control a fravés del registro de sus datos generales, el Guardia de
Seguridad realizard el intercambio de un gafete numerado como
recibo de su identificacion, la cual permanecerd en vigilancia hasta

que el visitante se reftire.

El Gafete de identificacion es propiedad de la empresa y de uso
obligatorio, por lo que el usuario debe portarlo siempre en un lugar

visible.

Al momento de abrir la puerta de la Esclusa Peatonal, el Guardia de
Seguridad debe asegurarse de no abrir la segunda puerta hasta que la
primera haya cerrado completamente. Esta accidn permitird
mantener “regulada” la enftrada y cumplir con el objetivo de la
esclusa; (permitir la entrada a un espacio controlado antes de que el

visitante ingrese a las instalaciones).
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é.

9.

10.

En caso de ser una Visita Confirmada al drea de oficinas, serd recibida
en una “Sala de Espera”. Por ningun motivo, las visitas pueden

trasladarse solas por el interior de las instalaciones.

En caso del personal externo que acude con frecuencia a las
instalaciones, como en el caso de mensajeros, pagqueteria, surtidores
de agua o recolectores de basura, se consultard la relacion
proporcionada por el cliente en cuanto a horarios de atencién y

servicio.

Cuando por motivos de frabajo, el empleado deba permanecer en
horario extraordinario, el Guardia de Seguridad debe verificar la
autorizaciéon a través del formato correspondiente, correo electronico
o indicacion directa. La solicitud debe indicar el horario, las
actividades a realizar y las dreas donde puede permanecer mientras
realiza el trabajo. El documento debe contener el nombre vy firma de la

persona que autoriza la permanencia.

Todo el personal operativo (y en algunos casos el persondl
administrativo), tienen un rango de tiempo de tolerancia, después de
transcurrido este tiempo, el Guardia de Seguridad deberd hacer
mencion del retardo y solicitar la autorizacion al area correspondiente

para que el empleado pueda ingresar a laborar.

Cuando el personal operativo o administrativo llegue tarde a sus
labores, deberd realizar el llenado de una SOLICITUD DE PERMISO. Al
momento, el Guardia de Seguridad dard aviso a la Gerencia de
Recursos Humanos o quien tenga facultad para determinar la situacion

del frabajador.
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11. Cuando el personal que ingresa a laborar en turno nocturno llegue
con algun retfraso, el Guardia de Seguridad deberd informar al jefe
inmediato para que éste tome las medidas pertinentes. En ningun
caso, deberd regresarlo a fin de evitar que el empleado quede
expuesto ante el riesgo de sufrir un asalto o accidente. El Guardia de
Seguridad se limitard a registrar la situacion en su bitdcora de

novedades.
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REVISION DE EFECTOS PERSONALES Y PERTENENCIAS

1. Para el caso del
Personal que
labora en dreas
de Produccion,
Almacén,
Distribucion,
Limpieza y
Mantenimiento, vy
por Politica de
Seguridad de la

Empresa.

El Guardia de Seguridad debe realizar una revision a las pertenencias
del empleado al entrar y salir de las instalaciones. En la revision de
pertenencias se consideran mochilas, bolsos de mano, loncheras y
recipientes de alimentos, interior de chamarras y cualquier objeto o

ropa utilizado para la guarda de objetos.

2. Al momento de entrar a las instalaciones, se debe llevar a cabo la
revision de pertenencias con la finalidad de detectar cualquier artficulo

que ponga en riesgo la seguridad de la empresa.

3. Durante la revision de los bolsos o mochilas, el Guardia de Seguridad
no debe introducir las manos abiertamente. En caso necesario o duda,
debe solicitar al empleado que muestre totalmente el contenido,
colocando los articulos sobre una mesa de revisidon y dentro de una
charola de acrilico fransparente instalada junto a la Caseta de

Vigilancia.
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4. Queda estrictamente prohibido el ingreso de arficulos que afecten la
seguridad de las personas y de las instalaciones, entre los que se
senalan:

a. Prohibida la entrada de armas y objetos punzo cortantes.

b. Prohibido el ingreso con sustancias toxicas o inflamables.

c. Prohibido el ingreso de drogas en cualquiera de sus
modalidades, incluyendo medicamento controlado sin
prescripcion médica expedita.

d. Prohibido el ingreso a las dreas operacionales con materiales
o producto iguales o similares a los que se comercializan en la
empresa

e. Prohibido el ingreso a las dreas de produccién con alimentos y

bebidas.

5. Para el desempeno de sus labores el frabajador deberd usar faja,
tapones auditivos, lentes, guantes y zapatos de seguridad 6 zapato
cerrado, debiendo reportar al personal que este laborando y que por
comodidad use tenis, huaraches, walkman, teléfonos celulares o

cualquier vestimenta que represente un riesgo al frabajador.
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CONTROL DE VISITAS DE DEPENDENCIAS DE GOBIERNO

1. Los representantes de cualquier dependencia de gobierno tienen la
obligacion de cumplir con el reglamento interno de identificacion y
control de la empresa. Solo si se autoriza su acceso podrd ingresar,
siendo S.A.T. S.T.P.S. M.P. Ejecutores de Juzgados, IMSS, S.S.A. entre

oftras.

2. La persona debe identificarse plenamente, por lo que permanecerd
en la recepcion hasta ser anunciado o cerciorarse que cuenta con

cita previa.

3. El Guardia de Seguridad en turno debe avisar al departamento que
corresponda, de acuerdo a las instrucciones que tiene por parte del
Departamento Juridico de la empresa y/o la Gerencia de Recursos

Humanos.

4. Anunciar la visita proporcionando los siguientes datos:
a. Nombre Completo

Dependencia

Asunto a tratar

NUmero de acompanantes

» 2 60 T

Si presento oficio, citatorio o algun otro que lo acredite

5. El representante de la empresa, debe autorizar el ingreso a fravés del
filtro y el Guardia de Seguridad deberd custodiarlo hasta el lugar
donde serd atendido. Para Oficiales de Policia, en caso de portar
armas, se les solicitard que las dejen a resguardo en la Caseta de
Vigilancia o las dejen en la unidad; en caso de negarse a cumplir con

esta medida de seguridad, No se le permitird el acceso.
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La enfrada de los representantes de gobierno, de medios de
comunicacién, agrupaciones o cualquier ofro visitante con equipo
fotogrdfico, de grabacion o filmacion, deberd ser autorizado por la
Gerencia correspondiente, preferentemente a través de un

memordndum previo y debidamente firmado.

El Guardia de Seguridad NO estd autorizado para recibir la
documentacion especial de los representantes de las dependencias
de gobierno, como son citatorios por parte de la autoridad local o

federal y menos aun firmar de recibido ningin documento.

Para el caso de facturas, dinero, cheques, tarjetas de crédito, vales de
despensa o gasolina debe solicitar indicaciones especificas del drea
correspondiente; y registrar las incidencias en su bitdcora de

novedades.
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PATIO DE MANIOBRAS

Objetivo: Establecer los Procedimiento de Revision que debe cumplir la
empresa transportista y de las condiciones de las unidades de fransporte

de carga al entrar y salir de las instalaciones.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las unidades de carga que
entren y salgan con producto de la planta, incluyendo a los vehiculos de
uso particular y/o de proveedores.

Definiciones

Todo vehiculo utilizado para la distribuciéon del producto
Transporte terminado, particularmente las unidades de reparto de la
de carga
empresa.
Todo automovil propio o de terceros que ingresen al
Veh.'CU|O centro de distribucion.
particular
Persona que tiene la responsabilidad de la unidad de
Transportista
fransporte.
Patio de Area intferna de la planta para uso de operaciones de
maniobras | carga y descarga.
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Lineamientos:

1. Al ingresar al Cenfro de Distribucidon o Patio de Maniobras de la
empresa, toda linea de transporte de carga debe registrarse en la
bitdcora de CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE PROVEEDORES, en el
cual se anota:

Fecha

Nombre Completo

Empresa que representa / Linea transportista
Datos de la unidad de transporte

Persona que visita

Motivo de la visita Carga / Descarga

Hora de Entrada

Hora de Salida

Cantidad / Unidades / Tarimas / Bultos, etc. y
Firma / Observaciones

AN N N N N N U U N N

2. El Guardia de Seguridad del control de accesos debe informar al Jefe
de Almacén acerca de la llegada del transportista, para que de su

autorizacioén e ingrese a las instalaciones.

3. El operador del transporte de carga podrd ingresar a las instalaciones
con un asistente debidamente identificado y registrado, ya sea para

ayudar a cargar o descargar la unidad.

4. Una vez autorizada la entrada de la unidad de carga, el Guardia de
Seguridad debe realizar una observacion en el interior de la cabina del
conductor, a la caja de carga y a las condiciones generales de la
unidad de fransporte; a fin de identificar y de prevenir la posible
infroduccion de armas de cualquier tipo, (de fuego y/o punzo
cortantes, asi como bebidas embriagantes o enervantes) o
contrabando. Dicha revision es de forma aleatoria y se debe llevar a

cabo dentro de la planta, a la vista, en el patio de maniobras.
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5. A los operadores, transportistas y ayudantes que se detecten en
estado de ebriedad o bajo los efectos de algun enervante, incluyendo
medicamento sin  prescripcidon médica y/o sustancias toxicas o
inflamables, se le negara la autorizacion para cargar o descargar,
procediendo a informar dicha situacion al Jefe de Almacén, Jefe de
Distribucion y a la Gerencia de Planta, quienes fomardn las medidas
correspondientes y determinardn |as instrucciones especificas a seguirr.
Se debe considerar que, si se fransporta producto perecedero, no se

puede regresar o negar el acceso al fransporte de carga.

6. Se debe poner especial atencidn en detectar la presencia de
sustancias toxicas o inflamables, en caso de detectarse, se negard el
acceso a las instalaciones, informando al personal responsable o
acontecido, para que a fravés de ellos, se reciban indicaciones al

respecto.

7. También queda prohibido el ingreso a la planta de las unidades de
carga durante la noche, a menos que dicha unidad esté programada

para ser recibida o para que salga durante la madrugada.

8. Cuando se detecte alguna anomalia, o bajo sospecha, como
resulfado de la inspeccion a la unidad de fransporte, antes de permitir
la carga o descarga, se debe reportar dicha situacion al Gerente de
Operaciones, a la persona encargada de trafico y/o a la Gerencia de
la Planta, para que determinen las acciones a seguir y se reciban las

instrucciones correspondientes.

9. El Guardia debe verificar el cumplimiento del uso apropiado del
Equipo de Proteccién Personal (EPP), las restricciones de acceso en
dreas de Produccidn o Almacén y el drea destinada para sus

operaciones.
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SALIDA DEL TRANSPORTE DE CARGA

1. Previo al momento de la salida del transporte de carga, ya sea unidad
de carga propiedad de la empresa o sea de linea fransportista
externa, se debe comprobar la entrega / recepcion de la
documentacion que ampara la salida de materiales o producto

terminado (factura, ficket, remision u orden de salida), de la planta.

2. Se debe revisar, al salir, que la caja del transporte de carga cuente
con los sellos o marchamos correspondientes, y que estos a su vez,
coincidan con los nUmeros de serie que se indican en el documento

que ampara la salida del producto.

3. En el caso de que los marchamos o sellos no correspondan o
presenten alguna anomalia, no se permitird la salida de la unidad
hasta que esta situacidon sea atendida por el Supervisor de Distribucion,
Jefe de Distribucidn o quien corresponda, quienes dardn las
instrucciones correspondientes, debiendo anotar  cualquier

acontecimiento o resultado en la bitdcora de novedades.

4. Por ningun motivo, la unidad de carga deberd retirarse sin contar con
el sello o la firma de autorizacidn por parte del personal responsable

del drea de distribucion.

5. El Guardia de Seguridad asignado al Patio de Maniobras, tiene bajo su
responsabilidad la colocacion o retiro de los marchamos con niUmero
consecutivo, y la revision del estado de los mismos en los transportes de

carga.
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6. Los marchamos asignados para la colocacion en los fransportes de
carga, llevan un nUmero consecutivo, el cual debe ser verificado al
momento en que son recibidos por el personal de seguridad, cuidando
gue no falte ninguna numeracién, si esto ocurre se reporta de forma
inmediata a la persona que estd haciendo enfrega de ellos, y se

registra esta informacion en la bitdcora de novedades.
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INGRESO DE EMPLEADOS

1. El Guardia de Seguridad debe verificar que todos los empleados y
colaboradores de la empresa, porten a la vista la credencial de la
compania. En caso de contar con ella o no traerla, se deberdn de
anotar en la bitdcora de registro para empleados sin credencial o en

el registro de visitantes.

2. El Guardia de Seguridad deberd revisar mochilas, bolsas de mano,
cangureras, chamarras, etc., para evitar que pasen producto o
material no permitido, asi como bebidas alcohdlicas, drogas o algin
objeto que ponga enriesgo la integridad del personal (armas de fuego
0 punzo cortantes). Todo el personal debe retirarse la gorra y lentes

oscuros antes de ingresar a las instalaciones.

3. El Guardia de Seguridad deberd verificar que el personal no se
presenfe en estado inconveniente. En caso de que algun empleado
sea detectado con aliento alcohdlico, se le invitard a permanecer en
la Sala de Espera o en la Recepcioén, informando inmediatamente al
coordinador del darea a la que pertenece. Si se trata de un empleado

del drea administrativa, se deberd informar a la Direccion General.

4. Para el ingreso de medicamentos debe ser autorizado previomente

por el drea de Servicios Médico o por Recursos Humanos.

5. En caso de retardo, el empleado debe permanecer en la Sala de
Espera o en la Recepcion, se le informa al jefe inmediato quien,
determinando la situacion, indicard si permanece a laborar o debe

retirarse de las instalaciones.
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Por reglamento interno, regularmente se otorgan solamente 10 minutos
de tolerancia, pasando este fiempo, el empleado debe acudir con el
supervisor o jefe del drea para que firme su pase de retardo vy
posteriormente deberd entregar el documento de retardo a Recursos

Humanos.

SALIDA DE PERSONAL

El Guardia de Seguridad deberd solicitar al personal que se retire la
gorra y los lentes oscuros antes de salir de las instalaciones. Realizar el
cacheo fisico al personal tiene la finalidad de evitar sustracciones de
equipo, producto o cualguier objeto que sea propiedad de la

empresa.

El Guardia de Seguridad deberd solicitar la revision de mochilas, bolsas,
recipientes y chamarras al personal operativo, servicios generales y

mantenimiento.

En caso de retirarse antes de la hora de salida, debe presentar un
“Pase de Salida” firmado por su jefe inmediato, exponiendo la causa o

motivo de la salida.

\C
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CONTRATISTAS
1.

Antes de que ingrese, el Guardia de Seguridad debe solicitar que todo

el personal externo, se registre en la “Bitdcora de Proveedores”.

2. Readlizar un breve cuestionamiento a manera de enfrevista sobre el

motivo, drea y el nombre del empleado solicitante que coordinard las
actividades.

3. Se debe verificar que la persona solicitante, se encuentre en las

instalaciones al momento del ingreso de los contratistas.

4. El conftrafista debe cumplir las condiciones de Seguridad, Higiene vy

Medio Ambiente al desarrollar sus actividades y debe seguir los
lineamientos y reglamentos vigentes de la empresa.

5. El Guardia de Seguridad debe verificar que el equipo de proteccion

personal que ingresa a las instalaciones sea el adecuado para el
desarrollo de las actividades.

6. Cuando el contratista se retire, el Guardia de Seguridad debe revisar
fisicamente la herramienta que lleva para evitar que salga con alguna

herramienta igual o similar u otro equipo propiedad de la empresa.

7. Antes de que el contratista se retire, el Guardia de Seguridad debe

verificar que haya registrado la hora de su salida en la “Bitdcora de
Proveedores”.

8. El contratista tiene prohibido dejar materiales, equipo, herramienta y
objetos sobrantes en el patio de maniobras.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

44



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

9.

10.

El contratista debe retirar el escombro, materiales o residuos que

resulten del tfrabajo realizado.

Ningun conftratista se puede retirar de las instalaciones después de las
22:00 hrs. al menos que exista una autorizacién previa, por lo que
deberd registrarlo en el formato correspondiente con horario de

entrada / salida y el nombre de quien autoriza.

PROVEEDORES

El Guardia de Seguridad debe solicitar que el personal externo se

registre en la "Bitdcora de Proveedores”.

El Guardia de Seguridad debe registrar en el formato correspondiente,
el ingreso de unidades de carga y descarga, la descripcion de la
unidad, hora de llegada, producto o materiales, cantidad o piezas,
numero de factura o remision, hora de salida y el nombre de quien

autorizo el ingreso.

Si la espera excede diez minutos, reportar al Gerente de Area o Jefe
de Operaciones, asentar los comentarios y observaciones con el

motivo por el cual no se autorizd el ingreso.

Nota: La Unica persona autorizada para regresar a algun proveedor o

conftratista es el Gerente de Planta.
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VISITANTES

1. El Guardia de Seguridad, a fravés de un breve cuestionamiento, a
manera de enfrevista, deberd preguntar el nombre de la persona a

quien visita, el motivo de su visita y de la empresa que representa.

2. Solicitar la autorizacion del huésped “Colaborador de la Empresa”

para su ingreso.

3. El Guardia de Seguridad debe entregar un Gafete de Visitante a
cambio de una identificacion Oficial, la cual quedara a resguardo

como recibo, hasta que el visitante se retire de las instalaciones.

4. Cuando la visita se refire, debe registrar la hora de su salida en la

bitdcora de registro de visitantes.

5. Solamente la Direccion General o la Gerencia de Contabilidad
pueden autorizar el ingreso de los clientes o de personal V.I.P. a las

instalaciones.

o

El visitante anotard los siguientes datos en la bitGcora de registro:
a. Fecha.

Hora de Entrada y Hora de Salida.

Nombre completo.

Empresa que representa.

Persona que visita.

0o o o0 0T

Asunto a fratar en la empresa.

. Firma.

Q

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

46



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

7. En caso de que la persona solicitada no se encuentre presente o no
haya llegado, el visitante podrd permanecer en la Sala de Espera o en
la Recepcidon. Por ningun motivo se le permitird el acceso a las

instalaciones, evitando asi que deambule por el interior.

8. El gafete forma parte del procedimiento de control de acceso y el
personal que lo porta no lo excluye de cumplir con los procedimientos
de seguridad, por lo que no se le permitird el ingreso a dreas
restringidas si no va acompanado por el huésped o si no cuenta con la

debida autorizacion.

9. El portador del gafete, es responsable de la pérdida o mal uso que se
le dé y le obliga a portarlo en el interior de las instalaciones. El visitante
deberd devolverlo en el momento que se le requiera o al finalizar su

visita a la empresa.

10. El guardia registrara cualquier muestra, obsequio, material o equipo
que el visitante quiera ingresar, anotando su descripcion, nimero de
serie, modelo, color, marca, tipo, etc. que ayude a su plena
identificacion cuando se retire, si el articulo al ingresar se quedara por
tiempo indefinido, al sacarlo, se requerird que presente el pase de
salida debidamente autorizado por el huésped o el coordinador del

drea. (Ver catdlogo de firmas autorizadas).

11. Por motivos de seguridad en el trabagjo, estd prohibido el ingreso de
visifantes en compania de menores de edad, amigos o familiares, sin
previa autorizacion. De igual forma, se negard el acceso a la visita si se
presenta bajo el influjo de alguna droga, estimulante, con aliento

alcohdlico o en estado de ebriedad.
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12. El guardia indicard a todo visitante que se disponga a salir, sobre la
revision de portafolios, bultos, cajas, bolsas, materiales o equipo. En los
casos que a su salida lleve mercancia, materiales o equipo, solo se
permitird la salida con el respectivo Vale de Salida autorizado, factura,
remision o carta porte, segun sea el caso; si es equipo, muestra o
materiales que traia al ingresar, el guardia debe verificar con el registro
inicial de dicho material o equipo, para registrar en la bitdcora que los

articulos salieron de conformidad con lo ingresado.

13. Se prohibe la enfrada a la empresa de personas con bermudas,

playeras sin mangas, tenis o huaraches.

ENTRADA Y SALIDA DE BIENES Y EQUIPOS

1. El Guardia de Seguridad vigilard que todos los bienes u objefos
propiedad de la empresa, al salir deberdn estar debidamente
autorizados por escrito por el jefe o coordinador de cada drea,
verificando cada salida en la lista de firmas autorizadas. Sin este
requisito, no se permitird, bajo ningun concepto, la salida de bienes,
objetos o materiales.

2. Cualguier movimiento de entrada vy salida de bienes o materiales que
sean propiedad de la empresa serdn inspeccionados y controlados
por el personal de Seguridad y Vigilancia en el acceso principal, a
través de un vale de salida.

3. El Vale de Salida deberd especificar al menos:

a. Cantidad y descripcidén del equipo o material.

b. Motivo de la salida (reparacion, devolucién, venta, obsequio,
etc.)

c. Nombre y firma de quien autoriza.

d. Nombre vy firma de quien efectlUa la salida, retira el material,
equipo o mobiliario.

e. Hora de salida y fecha.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

48



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

1.

Las salidas definitivas de desperdicio y basura serdn autorizados por el
jefe de almacén o coordinador del dreq, y revisados por Vigilancia
para que no salgan ocultos ofros productos, materiales y objetos de

valor propiedad de la empresa.

Serd responsabilidad del Jefe de Area, documentar y autorizar la
orden de salida de bienes, materiales o equipo propiedad de la
empresa. El Guardia de Seguridad deberd reportar a la Direccion
General o a la Gerencia de Contabilidad cualquier anomalia

detectada en este procedimiento.

Para el retiro de basura, scrap o residuos peligrosos, el personal de la
empresa recolectora podrd realizar el retiro entre los dias lunes a
viernes de cada semana. La empresa que retira la basura no puede

sacar la chatarra ni manipular los residuos peligrosos.

El Guardia de Seguridad realizard el registro de los datos de la empresa

recolectora, los cuales serdn asentados en su reporte de novedades,

4

siendo:

a. Fecha g

b. Nombre de la empresa \/

recolectora \/ -

c.Nombre del Operador y de sus \ |
ayudantes

d.Datos de la unidad de
recoleccion

e.Tipo de materiales que son
recolectados

f. Hora de entrada y hora de salida

g. Nombre de la persona que autoriza el ingreso y de quien verifica la

salida
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Tema 5.- Recorridos de vigilancia (rondin)

Al término del tema, el participante analizard el porqué y codmo deben
realizarse los recorridos de vigilancia o rondines de acuerdo a la estandar

vigilancia presencial de bienes y servicios, registrando imprevistos.

SECURITY
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El Guardia de Seguridad deberd realizar los recorridos de vigilancia
durante su horario del servicio, el objetivo es salvaguardar las instalaciones
y verificar que no haya ninguna anomalia. En caso de existir alguna
condicion de riesgo o situacion irregular, se registrard en la bitdcora del
reporte de novedades y se mencionard a detalle, directamente a la

Direccion General.

Se deben realizar los recorridos por el perimetro interior de las instalaciones,
verificando condiciones de seguridad en la misma, iluminacion, defensas
perimetrales y dreas de oportunidad, realizando el reporte describiendo

detalladamente lo detectado en el recorrido.
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Al momento de redlizar el recorrido, el Guardia de Seguridad debera:

1. Comprobar las condiciones prevalecientes en pasillos, oficinas,
puertas, techos, banos y observar que las salidas de emergencia no se

encuentren bloqueadas.

2. Detectar las dreas donde el personal se reune para platicar, fumar o
disponer de tiempo libre, dreas comunes, depodsitos de basura,

estacionamiento, etfc.

3. En el caso de detectar equipo de computo encendido, NO SE APAGA,
debido a que puede contener informacion importante por guardar. Sin
embargo, esta situacion se registra en la bitdcora de novedades, la

hora y el lugar de lo observado.

4. Mantener una estrecha vigilancia en los cristales y ventanales de la

fachada exterior del inmueble.

5. Reportar el equipo contfra incendio o cilindros de extintores que se
encuenfren caducados en su vigencia (recarga) de acuerdo a la

etiqueta.

6. Reportar el mal funcionamiento de I[dmparas y luminarias interiores y

exteriores para que sean reemplazadas a la brevedad.

7. Solicitar que se realice el mantenimiento preventivo y correctivo a los
dispositivos de seguridad, alarmas y senalamientos de los que dispone
la empresa como defensa perimetral. Conservar una copia del

calendario de pruebas y simulacros realizados en la empresa.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

52



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

8. Realizar recomendaciones
al cliente para la
implementacion de

dispositivos de seguridad

fisica y electrénica, y

aumentar los niveles de

seguridad en la empresa.

De ser necesario,

recomendar el incremento
de plantilla de guardias de
seguridad para lograr un

efecto mds disuasivo entre

los empleados y visitantes.

A tfravés del rondin de vigilancia, los guardias de seguridad tendrdn
perfectamente identificadas y reconocidas las instalaciones. Ante
cualquier contingencia, los guardias conocerdn la ubicacion de los
extintores, de las salidas de emergencia, los hidrantes y los tableros de
suministro de energia para cortar la energia eléctrica en caso de incendio

0 sismo, asi como el procedimiento para la evacuacion del personal.

Revisardn minuciosamente que las chapas, cerraduras y candados de
puertas y cortinas, se encuentfren en buen estado. Si existiera algun indicio
de que fueron forzados para abrirlos, el Guardia de Seguridad dard parte

a la Direccion de la empresa. Y asi mismo a su jefe inmediato.

Durante el horario nocturno, el Guardia de Seguridad deberd realizar
rondines de observacion en todas las dreas autorizadas por la empresa, en
periodos de no mds de 1 2 horas de intervalo, registrando su recorrido por

las estaciones con el puntero electronico.

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1

53



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

Reportard inmediatamente las condiciones en que se encuentren las
instalaciones (interior y exterior) con el fin de que se detecten actos
inseguros que sean producto del olvido; como puertas abiertas de las
oficinas, objetos olvidados en dreas comunes, vehiculos abiertos o con
luces encendidas, unidades vehiculares que pernocten en el interior de las
instalaciones, cafeteras, pantallas de felevision y aparatos eléctricos

conectados, entre ofros.

El Guardia de Seguridad realizard el rondin de vigilancia de acuerdo a sus
consignas e indicaciones del cliente. Realizard el recorrido por el inmueble,
en dreas de ingreso de personal, estacionamiento, portones de acceso,
dreas perimeftrales, sanitarios y vestidores de las instalaciones. En ningun
momento el Guardia de Seguridad tendrd acceso en dreas restringidas de
la empresa, a menos que sea con indicacion directa y por escrito de la
Direccion. De lo conftrario, se realizardn los rondines solamente por su drea

de responsabilidad.
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En el furno nocturno, el Guardia de Seguridad realizard los rondines de
forma aleatoria por las instalaciones sin establecer rutinas ni horarios
especificos; registrando en su bitdcora las conductas que observe de los

trabajadores, como es el caso de:

v' Personal que se encuentre durmiendo en lugares
obscuros y apartados

v' Participando en juegos de azar

v Fumando, comiendo, descansando o en la comision
de acciones que pongan en peligro la seguridad de
sus companeros y de las instalaciones.

v' Personal que se distrae por el uso de teléfonos
celulares en dreas de maqguinaria en funcionamiento,

etc.

Verificard que el personal que se encuentra en el drea de produccion
contfinua, cuente con el equipo de seguridad correspondiente, de lo

contrario deberd hacer la observacion al supervisor en turno.

El control de encendido y apagado de las luces se realizard por parte de
los elementos de seguridad, previa instruccion del personal de
mantenimiento, teniendo cuidado de no apagar los interruptores del drea

de sistemas y de aquellas que se les indique no tocar.

El Guardia de Seguridad deberd verificar que el encendido y apagado de
los reflectores se realice normalmente. En caso de detectar alguna falla o
desperfecto, registrarlo en el reporte de novedades, indicando el lugar vy el

tipo de desperfecto. Al dia siguiente, reportarlo de manera inmediata.
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Tema 6.- Reportes

Al término del tema, el participante aplicard los términos de seguridad vy
vigilancia en el llenado de sus reportes de actividades basado en el
EC00460 “Vigilancia presencial de bienes y personas” logrando un

desempeno integral como guardia de seguridad.
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Un aspecto clave de la realizacion de tus deberes como guardia de
seguridad incluye la redacciéon de informes de incidentes. Los informes de
incidentes son documentos legales que pueden ser utilizados en un
tribunal de justicia. La elaboracion de una completa y bien escrita
notificacion de incidentes es dificil al principio, pero hay algunos consejos
que puedes aprender para ayudar a disenar mejores informes. Recuerdaq,
eres la retransmision del incidente a las personas que no estaban alli para
presenciarlo. Tu informe es con lo que estdn contando para recrear el

acontecimiento en su mente.

Los informes de seguridad pretenden ser un historial condensado de
eventos que han sucedido durante un periodo de tiempo especifico. Estos
informes son para documentar un evento fraumdtico que ha afectado a
alguien o a algo. Debido a la seria naturaleza de estos incidentes, se
necesita poner mucho cuidado en la investigacién inicial, asi como escribir
un informe. Nunca puedes enfrenar en exceso en lo que se refiere a
escribir un buen informe de seguridad.

Obtiene un formulario de informe de seguridad, un boligrafo de tinta negra
y un diccionario. Es buena idea comenzar tu informe con un borrador,
dado que los informes no son aceptados generalmente si tienen errores. Si
hay unos pocos errores de gramatica, puedes tachar palabras dibujando
una sola linea a fravés de ellas. Nunca uses pinfura blanca para cubrir

errores.

Rellena con cuidado todos los recuadros de "informacion detallada" que
se suelen enconfrar en la parte superior de la pdgina del informe.
Contfienen informacion como la fecha y la hora, el fipo de incidente, Ia
localizacion del incidente, los nombres de las victimas y de los testigos, la
descripcion de los sujetos, la propiedad robada o danada y una

indicacion de qué servicios de emergencia fueron nofificados. Si un

ALINEACION AL ESTANDAR DE COMPETENCIA EC0060
MANUAL DEL PARTICIPANTE

RV.1



INSTITUTO DE CAPACITACION Y EDUCACION PARA EL TRABAJO

recuadro no es relevante o no tienes la informacidén apropiada, escribe
"N/A" o "UNK" dentro.

Escribe tu resumen de eventos en la seccion "narrativa”. Asegurate de que
estds documentando totalmente el "quién, qué, cudndo, dénde, coémo vy
por qué". Escribe siempre tu informe con claridad y de forma objetiva, sélo

con los datos que se presentan.

Evita usar palabras con carga emocional u opiniones. Sin embargo,
puedes documentar difamaciones o amenazas hechas por individuos si es
absolutamente necesario. Documenta todas las acciones pertinentes que
han sido tomadas por tu equipo de seguridad, asi como por otros

individuos involucrados.

Termina el informe, estableciendo "fin del informe" como tu frase final, para
gue nadie mds pueda alterar tu documentacion. Asegurate de firmar y de

poner la fecha en la pdagina para convertirla en un documento oficial.
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Conclusiones

En el presente material hacemos un recuento de los conceptos bdsicos de
la seguridad y vigilancia, la persona del guardia de seguridad y sus
caracteristicas, las funciones especificas que les corresponden a sus
funciones, que es una consigna y cudles son las consignas de un guardia
de seguridad, el rondin y sus caracteristicas, que se ve, que se reporta y

como al realizar un rondin vy los diferentes formatos de reportes.

En el curso anterior operativo de seguridad trabajamos sobre la prdctica
del guardia, en este material nos enfocamos en coémo poner por escrito
toda la prdctica diaria del operativo, no podemos dejar nada a la
interpretacion o a la memoria de la persona, todo lo que no se reporta

puede tomar una connotacidon negativa que afecte la imagen del

guardia y de sus companeros de trabajo.
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