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AA-SEG-036  VIGILANCIA DE VEHÍCULOS 

 

 
Denominación:   VIGILANCIA DE VEHÍCULOS 

Código:   AA-SEG-036 

Grado de Seguridad:  BAJO 

Relación y dependencia 
Área: ADMINISTRATIVO 

Departamento:  SEGURIDAD Y PROTECCIÓN 

Jefe Inmediato:  JEFE DE SEGURIDAD Y/O ENCARGADO 
DE TURNO 

 

 
ESTE PROCEDIMIENTO SE REALIZA EN LOS DIFERENTES ESTACIONAMIENTOS CON EL FIN DE 

RESGUARDAR LOS VEHÍCULOS QUE SE ENCUENTRAN EN EL INTERIOR 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Elaboración: 

 
 
Nombre y fecha: 

Revisión: 

 
 
Nombre y fecha: 

Aprobación: 

 
 
Nombre y fecha: 

 

1.  El estacionamiento principal se 
divide en varias zonas conocidas 
como: oriente bajo, oriente alto, 
central, poniente bajo y poniente alto, 
pero también se cuenta con 
estacionamiento exterior y calzada. 

2.  Debe llevar los siguientes datos: 
fecha, ubicación, marca del vehículo, 
color, placas, daños con que ingresa y 
el nombre del agente de seguridad que 
reporta. 

Vigilar la integridad 
de los automóviles 

Se detecta 
persona extraña 

1 

NO 

Cometiendo 
ilícito 

Pedirle que se 
retire del lugar 
de los vehículos 

SI 

NO 

2 

SI 

INICIO 

Se presenta el guardia 
de seguridad en el 

área asignada           1 

Levantar inventario de los 
vehículos que ingresan 
con daños y anotarlos en 
la hoja de control de 
vehículos       2 
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5.  Si existiera daño a la propiedad 
deberá de ser  reparada por el 
responsable del acto, si es un golpe 
y no se encontrara el dueño del 
vehículo afectado es importante 
solicitar credencial de elector y todos 
los datos del responsable para que 
lleguen a un acuerdo entre ellos. 

4.  Como detectar algún 
artículo expuesto, alguna 
puerta o ventanilla abierta, o 
incidentes como daños a la 
propiedad, golpes entre 
vehículos, choques, etc. 

6.  Cuando se trata de una puerta o 
ventanilla abierta que no se puedan 
cerrar, el encargado deberá de trasladar 
los artículos a la caseta de 08. 

2 

Apoyarse con los 
encargados para 
detener a la persona 

3.  No se debe abandonar el servicio sin previa 
autorización del encargado de turno, ni para 
prestar ayuda a algún vehículo dañado. 

SI 

Levantar inventario de 
los artículos expuestos 
dejando un aviso al 
conductor del vehículo 

6 

1 

Reportarlo con el encargado 
de turno para que aplique el 

procedimiento al respecto      5 

NO 
Existen anomalías 

ó incidentes  4 
  

1 

Vigilar continuamente 
el área asignada dando 

rondines                   3 

Avisar a seguridad 
pública para que 
presten apoyo 

Avisar al dueño del 
vehículo para que 
ratifique la demanda 
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1 

Al finalizar el turno el 
agente de seguridad debe 
trasladarse a caseta de 
seguridad (08) 

7 

Entregar papelería 
generada durante 
su servicio 

Reportar pendientes 
y/o novedades del 
turno 

TERMINA 

7.   El turno termina cuando el encargado 
de turno avisa vía radio el término del 
desalojo por puerta principal. 
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