Bl Manual de Induccion — Guardia de Seguridad

Puesto: Caseta 1 - Control de Accesos

Turno de trabajo: De acuerdo a tu asignacién (dia o noche)

Al iniciar tu turno, revisa:

Manual de operaciones visible y firmado.

Caseta limpiay lista.

Bitacora lista para uso.

Uniforme completo, limpio y bien presentado.
Si falta algo, informa al jefe de turno de inmediato.

Control de Entrada Peatonal

**Colaboradores**

- Mostrar gafete de empleado y pasarlo por torniquete.

- Si no tienen gafete: solicitar INE o identificacion oficial y entregar gafete provisional.
- Al salir: devolver el gafete y recibir su identificacion de regreso.

**Visitantes**

- Deben estar previamente registrados por un anfitrion.

- Se les da un gafete temporal que deben usar durante su visita.

**Contratistas**

- Entrar con credencial QR (07:00 a.m. - 10:00 a.m. por campamento).

- Si llegan fuera del horario: solo con aviso previo.

- Salida: antes de 19:00 hrs por campamento. Después, por Caseta 2.

Si ingresan con equipo de cémputo, registrar marca, modelo y niimero de serie en
bitacora.

Revision de Accesos

- Revisa mochilas y portafolios.
- Prohibido ingresar: alimentos, bebidas alcohdlicas, armas, objetos no autorizados.

Turno Nocturno

- Registrar todos los tickets de horario extendido.
- No abandonar la caseta, salvo para comer o ir al bafio con relevo presente.

Cambio de Turno

- Solo deben estar presentes el guardia saliente, el entrante y el jefe de turno.
- Entrega el puesto limpio y con todo en orden.



Mprohibido

e - Permitir acceso a personas no autorizadas.

e - Usar computadoras o vehiculos del cliente.

e - Comer fuera de area designada o fumar dentro.
e - Dormirse, hacer chismes, tomar objetos ajenos.
e -Vender o prestar dinero.

e - Presentarse bajo efectos de alcohol o drogas.

Recuerda:

e Eres el primer filtro de seguridad del lugar. Tu actitud, presencia y atencién hacen la
diferencia.
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