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1. PROPÓSITO 

Mantener la seguridad y vigilancia en  todos los edificios municipales resguardando 
los activos y bienes municipales contribuyendo con el orden y la seguridad de las 
personas.  

 
 
2. RESPONSABLES 
 

Unidades 
administrativas 

Descripción 

Vigilancia Municipal Resguardar todos los activos y edificios municipales  

GSCV Gestionar todas las necesidades referentes a los guardas 
de seguridad, velando por que tengan las mejores 
herramientas para el buen servicio. 

 
 
3. PROCEDIMIENTO 
 
GSCV-200-010: Elaboración del Rol de servicios de vigilancia 

Descripción: Establece los roles de vigilancia municipal en todos los edificios 
municipales, manteniendo la vigilancia de los activos, controlando 
las entradas y salidas de los edificios municipales y resguardando 
todo el perímetro donde se les asignen. 
 
Además debe velar por la supervisión de los oficiales, así como 
controlar las planillas y horas extraordinarias. 
 

Responsable Jefe de Seguridad 

 
 
GSCV-200-020: Cumplimiento de funciones 

Descripción: El jefe inmediato, debe revisar que los oficiales cumplan con la 
vigilancia de los bienes municipales, así como mantener la 
motivación del grupo para un mejor rendimiento laboral. 
Es el responsable de llevar una buen rotación en los puestos y 
llevar los horarios de trabajo con los roles. 
 

Responsable Jefe de Seguridad 
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GSCV-200-030: Reporte de la Bitacora 

Descripción: Cada encargado de seguridad debe reportar en la Bitácora todas 
las anomalías en el puesto y se llevan todos los inventarios en el 
puesto, en la misma se anota fecha, hora de entrada y de salida, 
nombre, observaciones, inventario y el nombre del oficial que 
recibe y entrega. 

Responsable Oficial de seguridad 

 
 
GSCV-200-040: Protocolos de seguridad 

Descripción: En cada puesto se definirá los protocolos de seguridad acorde a 
cada necesidad estableciendo las mejores prácticas en seguridad 
tales como: la buena presentación, el uso del uniforme, vara 
policial, buena atención al cliente, el compañerismo, la entrega en 
los puesto utilizando la Bitacora y cumplir con las órdenes 
establecidas y la vigilancia a los bienes municipales. 

Responsable Jefe de seguridad 

 
 
GSCV-200-050: Revisión de protocolos de seguridad 

Descripción: El Jefe de seguridad realiza una revisión de los protocolos de 
seguridad para asegurar que los mismos se puedan implementar 
de acuerdo con las condiciones municipales, así como asegurarse 
de que se cumplan todos los procedimientos establecidos. 

Responsable Jefe de seguridad 

 
 
           ¿Se requiere modificación? 

Descripción: Se procederá a estar revisando los protocolos de vigilancia para 
estar adaptándolos a cada puesto y se estará evaluando por si se 
ve en la necesidad de realizar alguna modificación acorde al 
puesto   

Responsable Jefe de seguridad. 
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GSCV-200-060: Aprobación de protocolos de seguridad 

Descripción: El Alcalde aprueba los protocolos de seguridad mediante acuerdo  

Responsable Alcalde – Jefe de Seguridad - Gestor de GSCV 

 
 
GSCV-200-070: Coordinación de los procesos de contratación  

Descripción: Basados a un perfil  que requiera la institución, se procede con 
una selección de contratación de los vigilantes para poder contar 
con un personal selecto y de suma confianza para custodiar los 
bienes Municipales 

Responsable Gestor o jefe de seguridad. 

 
 
GSCV-200-080: Prestación de servicios de vigilancia 

Descripción: Con base en los protocolos de seguridad se procede a vigilar 
todos los bienes Municipales con el fin de mantener el orden y una 
buena información al cliente  

Responsable Oficial de Seguridad 

 
 
GSCV-200-090: Evaluación de los objetivos del servicio 

Descripción: Con base en los objetivos establecidos en planes municipales se 
procede a evaluar el cumplimiento de los mismos, a las menos dos 
veces al año, con el propósito de identificar que los protocolos de 
seguridad se cumplan en cada puesto. Aplicado la 
responsabilidad, el compromiso y la buena dedicación al trabajo. 

Responsable Jefe de seguridad 

 
 
GSCV-200-100: Revisión y envío del informe a la Alcaldía 

Descripción: El informe es revisado por el Gestor, quien ordena la aplicación de 
acciones correctivas que pueden ser implementadas de inmediato 
y valida las recomendaciones propuestas que requieren la 
intervención del Alcalde para su ejecución. 

Responsable Gestór de Seguridad Ciudadana y Vial y Jefe de seguridad 
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FIN DEL PROCEDIMIENTO 
 

 


