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1.0 PROPÓSITO: 
Supervisar el diario de Puesto y la Distribución del Personal de Seguridad. 

 
2.0 RESPONSABLE: 

Jefe del Departamento de Vigilancia 
Agente de Seguridad Supervisor Encargado del Turno 
Agente de Seguridad 
Secretaria de Vigilancia y Monitoreo 

 
3.0 PROCEDIMIENTO: 
 
3.1 El Jefe de Vigilancia al momento de recibir la Hoja de Distribución Diaria de los 

Agentes de Seguridad, supervisa la distribución de los agentes de seguridad en 
los distintos puestos de ubicación dentro de la zona franca que hace el Agente de 
Seguridad Supervisor encargado de turno. 

  
3.2 El Jefe de Vigilancia verifica la información que se presenta en la Hoja de 

Distribución Diaria de los Agentes de Seguridad. 
 

 Ubicación de las unidades 
 Inventario y estatus de los recursos disponibles tales como: 

o Armas 
o Baterías extras 
o Zambrones 
o Teléfono 

 
3.3 El Jefe del Departamento de Vigilancia, recibe del Agente Supervisor encargado 

de Turno, el Informe por turno de las novedades resaltantes, confeccionado por la 
Secretaria (decomiso de mercancía, decomiso de sticker), para que esté anuente 
y en caso de ser necesario informe al Director de Seguridad las novedades 
presentadas. 

 
3.4 Además, el Jefe de Vigilancia realiza visitas esporádicamente a todas las áreas y 

puertas en donde los Agentes de Seguridad realizan su trabajo, para mantenerse 
al tanto de todas las novedades que acontezcan durantes los turnos. 

 
4.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA 
 

Código Título 
2009-07 Hoja de Distribución Diaria de los Agentes de Seguridad 
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5.0 HISTORIAL DE MODIFICACIONES 
 

Fecha Modificación 
28-6-2018 Actualización de los numerales 2.0, 3.2, 3.3 
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 


