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MOF SEGURIDAD |

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos en las funciones y responsabilidades individuales y grupales para el puesto de VIGILANCIA,
adoptando el esquema propuesto y metodologia para su formulacion

2. CONCEPTOS GENERALES

PERTENECE: AREA SEGURIDAD

DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRACION

DEPENDENCIA FUNCIONAL ADMINISTRADOR

SUBORDINADO NINGUNO

SUPLENCIA OCACIONAL NINGUNO

COOPERACION: AREATECNICA : JEFE DE OPERACIONES ler contacto
AREATECNICA : ALMACEN 2do contacto
AREA ADMINISTRATIVA : ADMINISTRATIVA 3er contacto

Velar por la seguridad de las instalaciones, asi como los mecanismos de control de salida e

COMPETENCIAS: . .
ingreso de materiales y personal

3. NATURALEZA DEL PUESTO

El responsable de vigilancia, es el encargado de mantener el registro y control de los ingresos y salidas de la base, tanto de personal
como de mercaderia o personas externas. Lleva el registro de horas extras, tardanzas y permisos que se dan durante el mes, asi
mismo es el responsable de la ejecucién de los sistemas de vigilancia como las cdmaras o las alarmas. Es el encargado de comunicar
cualquier situacién atipica que suceda dentro de MCSIL o que represente contraproducente para la empresa

4. RESPONSABILIDADES INDIVIDUALES

=

Pertenencia de llaves de base.

Revisidn de alarmas. (clave).

Chet list de base (puertas -luces- oficinas-candados.)

Registro de Salida de Vehiculos

Check list de control de unidades vehiculares.

Reportar cualquier Incidencia al Grupo de Wpp de Equipo Mcsil.

Encargado de mascotas- bafio- comidas.

Revisién de camaras.
Llevar registro de FOR — Semanal (botiquin y extintores de Und y de base — Edicién Carta Cero
accidentes).

10.  Control de Registro de Visitas (Ingresos y Salidas).

11. Dictado de Charlas de Seguridad 5 minutos, de acuerdo a la programacion. (Archivo y Evidencia).

12.  Llevar el control Gestion de Residuos.

13.  Revision Fisica de mochilas y pertenencias.

14. Apoyo de limpieza.

15.  Llevar Bitacora del dia.

0 o N o EhERE N

5. WORKFLOW

El desarrollo de las actividades de este puesto depende en su mayoria del trafico de ingresos/salidas en
las instalaciones, por lo que se detalla la periodicidad de su trabajo a detalle en el apéndice 4

MCSIL - MOF AGENTE VIGILANCIA VERSION 2019-01




MCSIL SEGU-01

g MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
——— VERSION 2023-01

5.1 Ingreso 7am accesos de seguridad para apertura de local

5.2 Envio de reporte de movimientos del personal, unidades maoviles y del personal externo a MCSIL
5.3 Revisidn del personal antes de su salida

5.3 Cierre del local y accesos de seguridad

| 6. PRINCIPALES CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS Y HABILIDADES

CARACTERISTICAS PERSONALES CARACTERISTICAS DE FORMACION
EDAD: 40 EN ADELANTE PROFESION/OFIC,IO/.EDUCACION:
=  Técnico
HABILIDADES FORMACION REQUERIDA
=  Conocimiento del Puesto = Conocimiento en seguridad

. = Conocimientos de Excel y Word
= Responsabilidad

= Actuacion Bajo Presion EXPERIENCIA 2 afios
*  Proactividad Idiomas: Ninguno
= Capacidad de trabajo en equipo
*  Buen nivel de organizacion

= Rapidez

7. FLUJOGRAMA

Diagrama de flujo de funciones SEGURIDAD
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| 7.1 FORMATO CUDIADO DE CANES

FORMATO DE CUIDADO ¥ CONTROL DE CANES

MCSIL cuents con 4 canesz, gque
ademas de pertenscer a lz familia
mcsil, cumplen Iz funcian de cuidade
y guardiania nocturna, para disuadir
cualguier intento de robo, 25 por tal
motive  que S8 encuentran
distribuidos de la siguiente manera:
-2 en el tercer pisa

-2 en el primer pizo

A continuacion se detalla el cuidado
realizado a los canes de maners

mensual

ALIMENTAZION

ALIMEMNTO SECO

Cada can, tiene que recibir come porcidn de comida diaria entre 300y
400 gr de comida, no exceder esta cantidad dado que podrian engordar
w a lz larga eso podria generar problemas de cadera que de por si sufre
=sta razs de canes.

aAcUa

Lz hidratacién es esencia en los canes, un can adulto requiers 1.5 LT de
agua diaris, un exceso de agus pusde producir perdida de sodio en |z
=zangre y generar complicaciones medicas

CAMNES UBICACION ENERC FEERERD MARZO ABRIL

FECHA BANO

MAYD JUNID ILITN s} AGDSTD SETIEMBRE

DCTUBRE NOVIEMERE DICIEMBRE

CANES UBICACION ENERC FEBRERD MARZO ABRIL

FECHA CONSULTA MEDICA

MAYD JUNID ILITH s} AGDSTOD SETIEMBRE

DOCTUBRE NOVIEMEBRE DICIEMBRE

7.2 FORMATO CONTROL MENSUAL DE UNIDADES
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Este formato se lleva a cabo mensualmente y es
para evaluar posibles dafios que hayan recibido
las unidades y que no hayan sido reportados
oportunamente

| 7.3 FORMATO CONTROL DE HORAS EXTRAS

’ ,
QQS]L CONTROL DE HORAS

='““=5  PERSONAL DE OPERACIONES N¢ 700401

Cliente:
Nombre dol Técnico Fecha / /
Hor Wt Ot Cliente 1
ot ‘ a2 Tommno | Otintena 2 Trabajo Realizado
erm
HEe Ot Gasto 3

Este formato se lleva a en las ocasiones
en las que algun personal registre horas
extras generadas por algun trabajo en
especifico

7.4 FORMATO CONTROL DE SOAT — REV. TECNICA

MCSIL - MOF AGENTE VIGILANCIA VERSION 2019-01




©

MCSIL

HIDRAULICA SOBRE CAMIGN

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SEGU-01

VERSION 2023-01

MCSIL

HIDRAULICA SOBRE CAMION

FORMATO CONTROL
SOAT — REV TECNICA

FECHA VERCIMIENTD
UMNIDAD PLACA COLoR
SOAT CAMBID REV. TECHICA CAMEBIO

MITSLBIEH] A3¥-329 ROUD
FAMINDRA AAL-E3D PLOMAC:
QUTLAMNDER FEK-108 PLOMA:
CHENVROLET C9E-002 BELANCD
CHENROLET C9E-152 BLANCD
DONG FENG A3¥-945 BLANCD
TOYOTA CBE-530 YERDE
MAMINDRA AHR-B14 HEGRO
CHENROLET ALR-750 BLANCD
MAMINDRA APE-TAE PLATA
HIZEAN VERSAN BEC)-288 HEGRO
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