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TURNO DE GUARDIÃ DE SEGURIDAD 

DEFINICIÓN GENERAL:  

Sistema de Seguridad y Vigilancias del Edificio 

OBJETIVO:  

Que el personal de vigilancia tenga los lineamientos establecidos para desempeñar 

su trabajo. 

NORMAS ESPECÍFICAS:  

Reglamento Interno de Trabajo de EMAPET 

RESPONSABLE:  

Guardia de Seguridad 

DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

PASO  
NO. 

PUESTO  
FUNCIONAL 

DESCRIPCIÓN 

  INICIO DEL PROCEDIMIENTO 

1 Guardias Reciben turno 

2 Guardia A Abrir reja de ingreso de empleados 

3 Guardia B Cubre entrada de vehículos (portón) 

4 Guardia A Abrir reja de ingresos de usuarios 

5 Guardia B Cierra portón de entrada de vehículos 

6 Guardia A Cubre entrada de usuarios 

7 Guardia B Cubre entrada de empleados y toma 

inventario de los vehículos (motos y carros) 

        8 Guardia A Cierra entrada de usuarios 

9 Guardia B Cierra entrada de empleados 

10 Guardia A Ronda parqueo de vehículos 

11 Guardia A Ronda todo el edificio por cualquier novedad 

12 Guardia B Descanso 

13 Guardia A Descanso 

14 Guardia B Ronda todo el edificio por cualquier novedad 

15 Guardias A y B Entrega de turno e informe (bitácora) de lo 

actuado al relevo del siguiente día y continua 

con la labor de seguridad y vigilancia.  

       16 Jefe de Recursos 

Humanos 
Revisión del informe del turno (bitácora) 

  FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 
 
 
 



DIAGRAMA DE FLUJO 

 

 

GUARDIA A 

 

GUARDIA B 

JEFE DE RECURSOS 

HUMANOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 

 

1 

   INICIO 

2 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 12 

13 

14 

15 

16 


