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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 metodología para su formulación 

 

2. CONCEPTOS GENERALES 

PERTENECE: AREA SEGURIDAD           

DEPENDENCIA JERARQUICA ADMINISTRACION       

DEPENDENCIA FUNCIONAL ADMINISTRADOR       

SUBORDINADO NINGUNO       

SUPLENCIA OCACIONAL NINGUNO       

COOPERACION: AREA TECNICA : JEFE DE OPERACIONES 1er contacto    

  AREA TECNICA : ALMACEN 2do contacto    

  AREA ADMINISTRATIVA : ADMINISTRATIVA 3er contacto    

          

COMPETENCIAS: 
Velar por la seguridad de las instalaciones, así como los mecanismos de control de salida e 
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 mercadería o personas externas. Lleva el registro de horas extras, tardanzas y permisos que se dan durante el mes, así 

mismo es el responsable de la ejecución de los sistemas de vigilancia como las cámaras o las alarmas. Es el encargado de comunicar 

cualquier situación atípica que suceda dentro de MCSIL o que represente contraproducente para la empresa 

 

4. RESPONSABILIDADES INDIVIDUALES 

1. Pertenencia de llaves de base. 

2. Revisión de alarmas. (clave). 

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

4. Registro de Salida de Vehículos 

5. Check list de control de unidades vehiculares. 

6.  Reportar cualquier Incidencia al Grupo de Wpp de Equipo Mcsil. 

7. Encargado de mascotas- baño- comidas. 

8. Revisión de cámaras. 

9. Llevar registro de FOR – Semanal (botiquín y extintores de Und y de base – Edición Carta Cero 

accidentes). 

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

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

12. Llevar el control Gestión de Residuos. 

13. Revisión Física de mochilas y pertenencias. 

14. Apoyo de limpieza.  

15. Llevar Bitácora del día. 

 

 

5. WORKFLOW 

El desarrollo de las actividades de este puesto depende en su mayoría del tráfico de ingresos/salidas en 
las instalaciones, por lo que se detalla la periodicidad de su trabajo a detalle en el apéndice 4  
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5.1 Ingreso 7am accesos de seguridad para apertura de local 

5.2 Envío de reporte de movimientos del personal, unidades móviles y del personal externo a MCSIL 

5.3 Revisión del personal antes de su salida 

5.3 Cierre del local y accesos de seguridad 

 
6. PRINCIPALES CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS Y HABILIDADES 

 
CARACTERISTICAS PERSONALES 

 

EDAD: 40 EN ADELANTE 

 

HABILIDADES 
▪ Conocimiento del Puesto 

▪ Responsabilidad 

▪ Actuación Bajo Presión 

▪ Proactividad 

▪ Capacidad de trabajo en equipo 

▪ Buen nivel de organización 

▪ Rapidez 
 

 

CARACTERISTICAS DE FORMACION 
 
PROFESION/OFICIO/EDUCACION: 

▪ Técnico  
 

FORMACION REQUERIDA  
▪ Conocimiento en seguridad  
▪ Conocimientos de Excel y Word  
 

EXPERIENCIA  2 años 

 
Idiomas:   Ninguno 

 
 
 
7. FLUJOGRAMA 
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7.1 FORMATO CUDIADO DE CANES 

 

 
 

7.2 FORMATO CONTROL MENSUAL DE UNIDADES 
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7.3 FORMATO CONTROL DE HORAS EXTRAS 

 

7.4 FORMATO CONTROL DE SOAT – REV. TECNICA 

 

Este formato se lleva a cabo mensualmente y es 

para evaluar posibles daños que hayan recibido 

las unidades y que no hayan sido reportados 

oportunamente  

Este formato se lleva a en las ocasiones 

en las que algún personal registre horas 

extras generadas por algún trabajo en 

especifico  
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