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MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS 

 
AA-SEG-001 INICIO DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL DE SEGURIDAD 

 

 
Denominación: INICIO DE ACTIVIDADES DEL 
PERSONAL DE SEGURIDAD 

Código: AA-SEG-001 
Grado de Seguridad: BAJO 
 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento: SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 
Jefe inmediato: JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO 
DE TURNO 

 
DESCRIBE LA RESPONSABILIDAD ADQUIRIDA DE UN AGENTE DE SEGURIDAD AL PRESENTARSE A 

LABORAR, HACIENDO DE ESTO UNA RUTINA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

INICIO 

Presentarse 10 minutos 
antes del turno programado 

Llegar 
puntualmente 

NO 

SI 

Registrar su llegada según 
procedimiento, oportunamente 

El jefe hace las 
aclaraciones posteriores al 
depto. de personal 

 

Portar uniforme vigente y 
presentación personal 
adecuada  

Correcto Se le regresa 
a su casa 

NO 

SI 

1 2 

El jefe o 
encargado de 
turno decide 
sí se queda o 

se regresa 1 
 

NO 

SI 

1. Se solicita la 
autorización 
después de los 10 
minutos de 
tolerancia. 
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DESCRIBE LA RESPONSABILIDAD ADQUIRIDA DE UN AGENTE DE SEGURIDAD AL PRESENTARSE 

A LABORAR, HACIENDO DE ESTO UNA RUTINA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

Cumplir con el reglamento 
de seguridad interno 
(anexo) 

Responsabilizarse del 
material y equipo 
necesario para ejecutar su 
servicio (firmar control) 

Presentarse y ejecutar su 
servicio de manera irrevocable 
salvo cambio o decisión del 
encargado de turno.  

 

1 2 

Informar de 
actividades realizadas 
y novedades 
sobresalientes 

TERMINA 
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Elaboración: 
 
 
Nombre y fecha 

Revisión: 
 
 
Nombre y fecha 

Aprobación: 
 
 
Nombre y fecha 

 

REGLAMENTO DE SEGURIDAD 
 
 

PROHIBICIONES: 
 
1.- INTRODUCIR BEBIDAS ALCOHÓLICAS 

 
2.- ESTAR DE SERVICIO CON: ALIENTO ALCOHÓLICO, ESTADO DE EBRIEDAD O BAJO 

LOS EFECTOS DE SUSTANCIAS TOXICAS. 
 
3.- PERMANECER SENTADO, ACOSTADO O DORMIDO DURANTE SU SERVICIO 

 
4.- SEPARARSE DE SU SERVICIO SIN JUSTIFICACIÓN O PREVIA AUTORIZACIÓN 

 
5.- FALSEAR O MANIPULAR CUALQUIER TIPO DE INFORMACIÓN 

 
6.- HACER CAMBIOS EN EL SERVICIO SIN PREVIA AUTORIZACIÓN 

 
7.- JUGAR Y PORTAR INDEBIDAMENTE EL ARMA 

 
8.- EN HORAS DE TRABAJO LEER REVISTAS, ESCUCHAR AUDÍFONOS Y RECIBIR 

VISITAS DE AMIGOS O FAMILIARES QUE PROVOQUE FALTA DE ATENCIÓN A SU 
SERVICIO 

 
9.- USAR CUALQUIER TIPO DE LENGUAJE GROSERO Y VULGAR; POR RADIO O 

CUALQUIER TIPO DE COMUNICACIÓN 
 
10.- RECIBIR SU SERVICIO DESPUÉS DE LA HORA DE INGRESO A SUS LABORES 

 
11.- INVOLUCRARSE DIRECTA O INDIRECTAMENTE EN CUALQUIER TIPO DE FALTA A SU 

SERVICIO Y DE PROBIDAD Y HONRADEZ 

 
12.- DESATENDER Y FALTAR AL RESPETO AL PERSONAL DE LA EMPRESA Y EN 

ESPECIAL A LOS VISITANTES 

 
13.- DAÑAR CON DOLO O NEGLIGENCIA CUALQUIER PROPIEDAD DE LA EMPRESA O DE 

SUS EMPLEADOS 

 
14.-  COMER O FUMAR DURANTE LA ATENCIÓN A LOS VISITANTES 

 
CUALQUIER FALTA AL REGLAMENTO SERÁ REVISADA POR EL JEFE DE SEGURIDAD Y DE 

RECURSOS HUMANOS, PUDIENDO SER DESDE UNA SANCIÓN HASTA EL DESPIDO JUSTIFICADO. 


