




































































































































































































































 

Fotografías de la fachada e interiores del domicilio matriz de la empresa 
“TECNOVIGILANCIA, S.A. DE  C.V.”: 

 

Blvd. Campestre #2804 Local 7 

Colonia Cañada del Refugio. C.P. 37358  

León, Guanajuato. 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ATENTAMENTE 

 

_______________________________ 

ANA LILIA HERNANDEZ LOZANO 

ADMINISTRADOR ÚNICO DE LA EMPRESA 

TECNOVIGILANCIA, S.A. DE C.V. 
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MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE PERSONAL 

FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS 

 

OBJETIVO 

El presente manual tiene como objetivo definir las funciones del guardia 
de seguridad, con el fin de asegurar el cumplimiento de las consignas y 
establecer los procedimientos que deberán seguirse para optimizar la 
seguridad de las personas o bienes a resguardar. 

NOTA: El contenido del presente manual servirá de guía para 
la actuación de los elementos de vigilancia, sin embargo, no 
sustituye el criterio y sentido común que deben desarrollar los 
guardias para enfrentar situaciones no previstas en el lugar de 
trabajo (servicio). 

 

 

ALCANCES 

El Manual de Procedimientos operativos de vigilancia de personal, hace 
mención desde la misión, perfil y funciones del guardia, procedimientos 
de vigilancia básicos hasta los procedimientos para Manejo de Conflictos 
y procedimientos con Alto grado de riesgo para protección de directivos 
(protegidos), jefe de seguridad, escoltas, conductores y vigilantes. 
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OBLIGACIONES 

1. Respetar los derechos fundamentales y libertades individuales de 
la comunidad. 

2. Abstenerse de asumir conductas o actitudes reservadas a la 
fuerza pública. 

3. Ser modelo de ciudadano de manera que se fortalezca la 
confianza pública en los servicios que preste. 

4. Acatar la constitución, la ley y la ética profesional. 
5. Contribuir a la prevención del delito en colaboración con las 

autoridades. 
6. Conocer los deberes de su profesión y de su cargo. 
7. Preservar los elementos que le sean asignados para la prestación 

del servicio de escolta, coordinando con el jefe del Dpto. de 
seguridad, el mantenimiento preventivo y correctivo. 

8. Mantener la reserva debida en cuanto a información de la 
empresa, directivos departamento de seguridad, procedimientos 
medios, etc. 

9. Adoptar medidas de prevención y control apropiados y 
suficientes orientados a evitar que sus servicios puedan ser 
utilizados como instrumento para la realización de actos ilegales 
en cualquier forma o para dar la apariencia de legalidad a 
actividades delictivas o prestar servicios a delincuentes. 

10. Mantener altos niveles de eficiencia técnica y profesional para 
atender sus obligaciones. 

11. Utilizar los equipos, armas y demás elementos de dotación 
asignados, únicamente para el cumplimiento de su labor de 
protección a directivos y funcionarios de la empresa. 

12. Asumir actitudes disuasivas o de alerta en los lugares donde este 
prestando sus servicios dando aviso de inmediato a la autoridad. 

13. Mantener actualizados los documentos, licencia de conducción, 
credenciales seguro, permiso para porte de armas y en general 
todos los documentos que deba portar para identificarse ante las 
autoridades. 

14. Salvaguardar la información confidencial que obtengan un 
desarrollo de sus actividades profesionales. 

15. Cuidar y evitar por todos los medios, la perdida y deterioro de las 
armas y demás elementos de dotación. 

16. No portar armas en lugares no autorizados. 

17. Dar protección a las personas y a los bienes que le asignen bajo 
su cuidado, en áreas fijas o en los desplazamientos. 

18. Conocer y cumplir el correcto uso de las armas.  
19. Informar a tiempo alguna enfermedad o emergencia que le 

impida cumplir con sus deberes. 
20. Coordinar previamente con los compañeros de grupo de 

seguridad, rutas, ubicación actividades que deba desarrollar cada 
integrante durante el desplazamiento o al llegar al destino. 

21. Mantenerse en estado de alerta, no confiarse. 
22. Nunca abandonar el puesto sin autorización del jefe d seguridad. 
23. No hablar innecesariamente con el público o con extraños. 
24. No escuchar radio o mirar televisión mientras vigila. 
25. No dormirse durante el tiempo que presta servicio. 
26. Manejar toda la información con prudencia y reserva. No 

suministrar información de la empresa o persona protegida, 
saber callar y guardar el secreto. 

27. Ser reservado y prudente en su trato con el personaje, contestar 
solo cuando se le pregunte y estrictamente lo que se le pregunte. 

28. Mantener la distancia y respeto con el personaje, en especial con 
el escolta que se desempeñe como conductor del blindado. 

29. No revelar planes o información relacionada con la seguridad de 
la persona protegida. 

30. No realizar asuntos particulares mientras se encuentre en 
servicio, no descuidar la misión. 

31. No ser ostentoso con su cargo de escolta, ser discreto, para lograr 
así disminuir el riesgo. 

32. Capacitarse permanentemente, mantener su estado físico y 
anímico en las mejores condiciones posibles. 

33. Ser leal con sus protegidos. 
34. No beber licor, ni consumir drogas alucinógenas que le impidan 

estar lucido para prestar un buen servicio. 
35. Ser pulcro en el vestir y en su vivir. 
36. Si le es asignado un vehículo, mantenerlo en perfectas 

condiciones de funcionamiento, revisarlo permanentemente, no 
dejarlo abandonado en ningún momento. 

37. Saber buscar información, sospechar con fundamento, detectar 
los riesgos y tomar las medidas necesarias para neutralizarlos. 
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38. Conocer el empleo y operación de los medios de comunicación, 
teléfono, radio, radioteléfono, etc. Transmitir los mensajes en 
forma de clave, oportuna y completa. 

39. Mutua comprensión y una buena relación con el personaje, así la 
seguridad será más eficaz y las actividades de protección se 
podrán coordinar adecuadamente. 

40. Debe estar en capacidad de neutralizar o rechazar cualquier 
intento de atentado o ataque al personaje, mercancía, vehículo, 
etc. Que estén protegiendo. 

41. Mantener un sistema de alerta, que permita a la fuerza de 
seguridad reaccionar a tiempo y preparar una respuesta eficaz en 
el menor tiempo posible para recuperar la normalidad. 

42. Correcto empleo y operación de los equipos que les hayan 
asignado: circuitos cerrados de televisión, alarmas, censores, 
cámaras, equipos de radio, binoculares, vehículos, motos, etc. 

43. Actuar como un equipo, como un grupo coordinado y no cada uno 
por su cuenta o individualmente; cada cual tiene una misión 
específica que cumplir. 

44. No dejar nada al azar, todo movimiento debe estar muy bien          
calculado, planeado y coordinado. Debe haber una estrecha 
comunicación entre todos los que conforman el grupo de 
protección y                                                        seguridad del. Personaje 

45. En situaciones donde el riesgo o amenaza es grande se deben 
colocar círculos de protección alrededor (externo o interno) y 
axial identificar a las personas que traten de acercarse, sirve de 
barrera para el paso de personas no autorizadas. 

46. Quienes estén ubicados en el círculo exterior deben trasmitir las 
señales o alarmas en caso de peligro o amenaza, con el fin de 
reforzar la seguridad, neutralizar el ataque hasta movilizar al 
personaje a un                                                        lugar seguro. 

47. El círculo interior es el encargado de verificar aún más las 
personas que se les permitió entrar, debe estar preparado para 
realizar un plan de contingencia en caso de peligro inminente, 
proteger y cubrir al personaje. 

48. Siempre comprobar que todo lo que hay alrededor está correcto, 
no permitir que sean sorprendidos. 

49. Los escoltas no deben agruparse en ninguna circunstancia. A 
mayor dispersión mayor cobertura, si se tiene   dificultad para 

comunicarse, se debe tener contacto visual entre los miembros 
del grupo de                     seguridad. 

50. No ser rutinario, cambiar las rutas, horas de llegada y salida esto 
dificulta la acción del delincuente. 

51. En los puntos fijos los escoltas no deben estar al lado del 
personaje, deben estar a una distancia visual y de apoyo de fuego. 

52. Si el personaje no quiere protección visible, los escoltas deben 
asumir su protección desde lejos a una distancia de 5 a 10 mts. (la 
distancia la da el volumen de transeúntes) posible agresor. 

53. Actuar con tacto y discreción de tal manera que no le vaya a crear 
situaciones embarazosas y hostiles al personaje, la actuación 
debe ser firme, pero cortes. 

54. El escolta debe examinar constante y cuidadosamente las 
personas que rodean al personaje, deben reconocer y permitir 
aquellos que considere seguros acercarse y a su vez prevenir 
efectiva pero             discretamente que se acerquen aquellos que 
desconozca o considere un peligro. 

55. Si el personaje camina dentro de un grupo de personas extrañas, 
los escoltas deben tratar de mantener un área relativamente 
limpia alrededor de él y mantener su posición (anillo de 
seguridad). No permitir                      a nadie tener acceso directo al 
ejecutivo. 

56. Negar información sobre los planes, proyectos organización, etc., 
grado de entrenamiento, numero de escoltas y vehículos que 
acompañan el personaje, ubicación de la residencia, sistemas de 
vigilancia, etc. La información secreta, reservada, confidencial, o 
restringida no la deben conocer sino las personas autorizadas. 

57. No suministrar datos de interés por teléfono. 
58. Cuando se encuentra ante una situación normal debe transmitirla 

inmediatamente a sus superiores. 
59. Estar siempre alerta, anticipándose a las amenazas y tomar las 

acciones necesarias para evitarlas. 
Continuamente estudiar la situación y mentalmente planear las acciones 

apropiadas, para poder defender al ejecutivo de cualquier ataque. 

 

 



MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE PERSONAL 

PERSONAL RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL 

DE PROTECCION Y VIGILANCIA DE PERSONAL 

1. Jefe de Seguridad 

2. Coordinador de equipo 

3. Elemento operativo/Escolta/Guadaespaldas 

 

ORGANIGRAMA JERARQUICO  

 

DEFINICIONES 

GUARDAESPALDAS O CUSTODIO: Persona que es contratada por un 
particular para que lo acompañe, no portando armas de fuego en algunos 
casos con los conocimientos técnicos básicos para vigilancia y cuidado de 
personas.  
 
ESCOLTA: Individuo entrenado y capacitado para preservar la integridad 
física de la persona que protege y de su familia.  Es un profesional de la 
seguridad privada perfectamente entrenado y especializado en todas las 
técnicas de protección de personalidades con y sin armas.  
 

OBJETO DE LOS ESCOLTAS:  Crear espacios de seguridad  alrededor de 
las personas manteniéndolo en todo momento y situación con la finalidad 
de preservar la integridad y seguridad. 

 

OBJETIVOS DEL ESCOLTA:  Seguridad del protegido: proporcionar un 
ambiente seguro, con la finalidad que el principal pueda realizar sus 
actividades ordinarias con seguridad y comodidad, disminuyendo los 
riesgos que atenten a su integridad o su familia por parte de personas o 
grupos criminales. 

 

HABILIDADES COGNOSCITIVAS DEL ESCOLTA PRIVADO.   

1. LEALTAD: Valor estrechamente relacionado con el de fidelidad, 
legalidad, verdad, realidad.  

 
2. ALERTA: Estado mental donde se está en constante búsqueda de 
amenazas potenciales, rutas de acceso y escape, puntos de cubierta y 
todo aquello que pueda representar una amenaza o una ventaja con 
relación al oponente. 

 
3. TEMPLE BAJO PELIGRO: Es mantener la calma y el control sobre 
sí mismo y sobre su equipo en situaciones de combate, lo cual es dado 
por experiencias anteriores y la confianza desarrollada en el 
entrenamiento. 

 
HABILIDADES DEL ESCOLTA PRIVADO:  Son los conocimientos, 
destrezas y habilidades que el escolta debe de conocer y utilizar.   

 
RECONOCIMIENTO DEL LUGAR:  Es procesamiento de información que 
deriva de la observación de un lugar determinando e identificando 
factores o situaciones de riesgo generadas por actividad humana o propias 
del lugar.   

 
TOMA DE DECISIONES: Proceso cognoscitivo derivado de la experiencia 
y capacitación recibida en materia de seguridad de personas que 
desarrolla capacidades de elección entre las alternativas o formas para 
resolver diferentes situaciones de riesgo.  
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USO DE CUBIERTA: es la utilización adecuada de  aquel lugar que nos 
protege de la observación y del fuego de oponente.   
 

CAPACIDADES EN LA PORTACIÓN Y USO DE ARMAS DE FUEGO: 
Habilidades para uso rápido y preciso de un arma de fuego, con la finalidad 
de salvaguardar tanto la integridad física del  principal como la propia.   

 

MANEJO DE VEHÍCULOS DE MOTOR: Capacidades trasladar o movilizar 
a alguien entre dos puntos, de manera segura.   

 

PRIMEROS AUXILIOS: se entiende por primeros auxilios a las técnicas y 
procedimientos de carácter inmediato, limitado, temporal, no profesional 
que recibe una persona, la cual tiene por finalidad el mantener con vida y 
en las mejores condiciones posibles a la víctima, hasta que esta reciba 
asistencia médica profesional.   

 

COMBATE CUERPO A CUERPO: son técnicas de defensa y ataque, las 
cuales se estructuran con la finalidad de neutralizar a un oponente sin el 
uso de armas.   

 

MOVIMIENTO TÁCTICO: es el desplazamiento entre dos puntos, 
teniendo como principal consideración, el reconocimiento del área para 
consolidar la seguridad del protegido.  

 

PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE 

SEGURIDAD PRIVADA. 

Artículo 27.- El personal de los Prestadores de Servicios deberá observar 
en su actuación y desempeño, además de los principios de legalidad, 
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos 
humanos reconocidos en la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos y en los Tratados Internacionales, los siguientes: 
I. Actuar en el marco de las obligaciones que le impone la Ley; 
II. Cuidar en todo momento por la integridad, dignidad, protección y 
trato correcto de las personas, debiendo abstenerse de toda arbitrariedad 

y violencia injustificada, y utilizando sus facultades y medios disponibles 
con congruencia y proporcionalidad; 
III. Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a ninguna 
persona; 
IV. Procurar la prevención de conductas antijurídicas; 
V. Recurrir como última opción, al uso de la fuerza; 
VI. No incitar de ninguna forma a la comisión de ilícitos; 
VII. Capacitarse en materia de derechos humanos; 
VIII. Prestar auxilio a quienes están amenazados de un peligro o hayan 
sido víctimas de un delito y, en su caso, solicitar los servicios médicos de 
urgencia, y 
IX. Las demás que establezcan otras disposiciones aplicables. 

DIRECTRICES GENERALES Y ESPECIFICAS DEL PERSONAL 

JEFE DE SEGURIDAD   

• Responsable directo de la seguridad integral de la persona.  
• Planifica, organiza, supervisa y controla los servicios de 

protección personal 
• Asigna recursos operativos y los medios materiales para una 

correcta y eficaz ejecución de las acciones de seguridad personal.  
• Elabora lo planes de trabajo de ejecución táctica y técnica donde 

se describen las funciones generales, principios básicos de 
actuación, así como, los procedimientos de control operativo y 
administrativo de los servicios.  
 

COORDINADOR DE EQUIPO  

• Responsable operativo. 
• Encargado de las comunicaciones, evoluciones y disposición de 

los distintos componentes del equipo, que conforman la escolta 
personal del principal.  

• Apoya directo del jefe de seguridad,  
• Coadyuva la planificación de los servicios  
• Enlace de coordinación permanente en la ejecución del operativo 

de seguridad personal.  
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ELEMENTO OPERATIVO, ESCOLTA O GUARDAESPALDAS 

• Responsable directo de la protección inmediata del principal, 
ocupando en cada momento la posición que les marque el 
coordinador de equipo o aquella que estimen oportuna en 
función de la situación que se presente, con el único objetivo de 
mantener la zona próxima al protegido vigilada y controlada. 

 

FACTORES ADICIONALES EN EL CUIDADO DE 

PERSONAS 

CONDUCTOR  

• Elemento clave en la conducción de seguridad  
• Conocimiento de su vehículo  
• Entrenamiento continuó  
• experiencia manejo a la defensiva  
• Firmeza y decisión en situaciones de emergencias.  

  

VEHÍCULO  

• Óptimas condiciones de uso. 
• Potencia. 
• Maniobrabilidad segura. 
• Equipamiento de seguridad.  
• Blindaje.  

 
ESTRATEGIA  

Debe estar orientada a controlar, superar o salvar las tácticas criminales 
de los delincuentes, acciones de grupos hostiles u otras personas 

BASTÓN PR-24: 
En la denominación  del bastón policial PR-24 se encuentra en la 

necesidad de su fabricación, ya que la  “PR”,  significa “PREVENIR” y  

“RESTRINGIR”, el número 24, son las pulgadas que tiene el bastón de 

largo.  

El bastón  policial  PR-24, viene a satisfacer la necesidad de resguardar la 

integridad física y debe de utilizarse cuando sea requerido, dependiendo 

de los diferentes niveles de resistencia que se le pudieran  presentar y 

cumpliendo dos puntos muy importantes: 1.-Respetar la vida   2.- no 

realizar daño a la persona. 

El bastón policial PR-24 es un arma contundente disuasiva de corta 
distancia, que tiene como objetivo principal ayudar a todos los elemento 

de seguridad pública en la defensa de cualquier ataque, por lo que los 
diferentes cuerpos de seguridad pública usarán el bastón policial PR-24 

como auxiliar para sujetar y conducir a todo tipo de probable 

delincuente, buscando siempre causar el menor daño posible. 

GAS LACRIMÓGENO 
Olieresín Capcicum, es una mezcla compuesta por chile y pimiento de  

Consistencia aceitosa contenida en un envase que la libera en forma de 

atomizador y se utiliza para inmovilizar momentáneamente a un infractor 
o presunto responsable en el caso de que éste agreda al Guardia de 

Seguridad 

ESPOSAS 
Básicamente existen dos tipos de esposas, cuya diferencia radica en el 
modo de unión entre las dos anillas que las conforman: 
Las que están unidas por medio de unos o varios eslabones de cadena; 
Aquellas cuya unión se realiza por medio de un dispositivo de bisagras. 
Las técnicas de esposamiento consisten en las distintas formas de 
colocar las esposas durante una detención, un traslado o inmovilización 
de un presunto responsable. 
 
RADIO DE COMUNICACIÓN 
Comprende un conjunto de sistemas, dispositivos empleados para la 

transmisión de informaciones a largas distancias de modo instantáneo. 

PRINCIPAL, PROTEGIDO (VIP) 
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Dignatario, funcionario público de alto nivel, diplomático, personalidad, 
empresario o cualquier persona que necesite protección. 

 

INFORMACIÓN BÁSICA DEL PRINCIPAL 

a. Información Reservada el jefe de seguridad  
b. Descripción y situación de instalaciones (residencia, lugar/es de 

trabajo, otros).  
c. Cargos representativos a nivel empresarial, político, social e 

institucional.  
d. Relación de principales actividades profesionales o sociales 

(laborales, práctica de deportes, asistencia a actos culturales, 
otros).  

e. Personas próximas al protegido, como secretarias, conductores, 
servicio doméstico, empleados, otros.  

f. Vehículos y medios de transporte utilizados habitualmente.  
g. Dispositivos de seguridad actual (recursos humanos, medios 

técnicos, procedimientos operativos de protección).  
h. Características físicas y de identificación del protegido, inclusión 

de ficha dactiloscópica, registro de firma y archivo de 
manuscritos. ficha de datos personales.  

i. Historial médico, con expresión de tratamientos y medicación, en 
los casos que existan, y relación de facultativos y medicamentos.   

 

PROTOCOLOS DE ACTUACION 

1. Observar las manos de todo el que se acerque al personaje, 
considerar sospechoso a todo aquel que tenga las manos 
escondidas y mentalmente planear las acciones defensivas que va 
a tomar. 

2. Adelantarse a los hechos, si se tienen indicios de una amenaza o 
algo no encaja dentro de lo normal, se debe actuar de inmediato, 
proteger, comunicar, evacuar. 

3. Desarrollar técnicas para observar a un individuo sospechoso sin 
alarmarlo, pero si manteniéndolo en vigilancia estricta. 

4. Cualquier acción o disturbio que parezca ser realizado para 
desviar la atención o sacar de su posición al personal de 

seguridad, debe ser considerado como una señal de peligro que 
requiere que los escoltas estén aún más alertas y/o saquen al 
personal del área. 

5. El mínimo recomendado de escoltas es de dos. 
6. El escolta debe recordar que es más fácil avanzar que retroceder 

para interceptar un ataque potencial, y por lo tanto debe ubicarse 
debidamente ante cualquier amenaza de ataque. 

7. En situaciones de amenaza el escolta debe tratar de bloquear con 
su cuerpo la línea de visión del atacante, hacia el cuerpo del VIP.  

8. El ejecutivo debe caminar por el centro de los pasillos, aceras, 
escaleras, etc.; y no pasar muy cerca de las puertas, pasillos u 
otros lugares donde sea posible que alguien se oculte. Tales 
posiciones adicionales permiten más libertad de movimiento y 
maniobra para ambos, los escoltas y el VIP. El ejecutivo no debe 
atravesar una puerta delante de los escoltas. Un escolta debe 
pasar primero para determinar si no existe amenaza antes de que 
el VIP entre. 

AL ACERCARCE A UNA PUERTA 

El grupo de protección debe caminar paralelamente al personaje por 
la acera de enfrente, para verificar techos y ventanas de edificios. 

Un vehículo de escoltas debe estar siempre en la cercanía, mientras se 
encuentre caminando. El vehículo debe poseer medio de 
comunicación y debe ser utilizado para realizar acciones de bloqueo 
o en el evento de un ataque sacar rápidamente al VIP. Este vehículo 
debe seguir al VIP a media cuadra, detrás. El personal de protección 
que va dentro del vehículo debe actuar como una fuerza protectora de 
reserva. 

RECONOCIMIENTO DE RUTAS 

En el reconocimiento de las rutas se debe tener en cuenta: 

1. La elección de las rutas de movilización se debe basar en 
rutas con la menor cantidad posible de puntos débiles. 

2. Ruta ancha que permita, movimientos rápidos y fluidos, 
pocos semáforos y obstáculos. 
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3. Movimiento normal de vehículos, sin embotellamiento de 
tránsito. 

4. Ruta sin curvas cerradas que obliguen a bajar la velocidad. 
5. Paso por lugares protegidos, policía, ejército, gobierno. 
6. Evitar zonas hostiles. 
7. Posibilidad de pasar a rutas alternas. 
8. Ruta iluminada de noche. 
9. La elección del recorrido en una determinada ruta estará 

determinada por dos factores muy importantes, como son 
minimizar las posibilidades de acción de delincuente y la 
posibilidad de rescate y retirada. 

10. La distancia que va a recorrer, el tiempo requerido para el 
desplazamiento y numero de cruces en la ruta. 

11. Registrar las direcciones detalladamente, empezando desde 
el sitio de origen, hasta el de destino. 

12. Carros parqueados o abandonados, recolectores de basura en 
la ruta. 

13. Volumen de tráfico. 
14. Numero de puentes por los que hay que pasar, longitud, 

capacidad y ancho. 
15. Parques o bosques, árboles en la ruta. 
16. Ubicación de santuarios o sitios donde se pueda conducir al 

protegido en busca de refugio en caso de peligro. 
17. Vehículos de doble tracción, buses, o de construcción que 

sirven de muros ofensivos. 
18. Ubicación de teléfonos públicos en caso necesario. 
19. Ubicación de clínicas, hospitales en caso de que la persona 

sea herida para que reciba atención inmediata. 
20. Sitios estratégicos de la ruta: por su importancia, volumen de 

tráfico, números de transeúntes, alta peligrosidad o 
vulnerabilidad o donde puedan realizar un atentado.  

21. Verificar todos los días terminado el turno las rutas para 
percatarse de reparaciones en la misma. 

22. Establecer con antelación una ruta alterna que lo lleve al 
mismo destino o rutas de escape en caso de atentado. 

23. Ubicar casas, lotes desocupados o abandonados que puedan 
servir como refugio de ataque de los delincuentes. 

24. Diseñar y perfeccionar las rutas frecuentemente cada vez que 
tenga que utilizarse. 

25. No siempre utilizar las rutas cortas o más directas, es 
aconsejable, es oportuno variar rutas y patrón de hora de 
llegada. 

26. Evitar las calles solitarias, vías estrechas, curvas muy 
cerradas y difíciles, pendientes, puentes estrechos, cruces 
muy demorados, sectores de construcción, desvíos u 
obstáculos. 

27. Asignarle un código o clave a cada ruta para cuando debe ser 
mencionada en público lo mismo con los demás                                               
sitios de interés del protegido. 

28. Tener en cuenta las avenidas rápidas, con bastante tránsito, 
por lo general son más seguras, poseen muchos carriles, lo 
que brinda mayor maniobrabilidad. 

29. Toda ruta después de las 9 PM se torna peligrosa, se debe 
tener mucha más precaución. 

30. A pesar de las dificultades del tránsito, se debe transitar un 
poco más rápido 

31. Si se encuentra un obstáculo trate de eludirlo como sea, sin 
detenerse. 

ESQUEMAS DE PROTECCION DURANTE LOS MOVIMIENTOS A PIE 

 Las formaciones serán evaluadas con base en cuatro factores: 

• COBERTURA: La capacidad de la formación de observar el área a 
su alrededor. 

• PASAJE: La capacidad de la formación de adaptarse y de proteger 
al dignatario cuando sale y entra en los vehículos, pasar por 
puertas, en las escaleras, en los ascensores, al doblar esquinas, al 
entrar en edificios, al medio de entrenamiento deportivo del VIP 

• AGLOMERACIONES: La capacidad de la formación de trasladar al 
dignatario a través de una multitud. 

• EVACUACION: La capacidad de la formación de neutralizar, 
cubrir y evacuar. 

 

FORMACION DE UN HOMBRE DE SEGURIDAD 
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La cobertura es incompleta, el pasaje en aglomeraciones es inefectivo 
tanto para multitudes amistosas como hostiles, y la cobertura y evaluación 
es mínima ya que su capacidad de cubrir, neutralizar y evacuar es 
demasiado limitada. 

 

En este caso debe realizarse la formación sencilla, en la cual el escolta debe 
mantenerse a la espalda del personaje, un poco inclinado al lado de su 
mano fuerte (si el escolta es diestro, se debe ubicar hacia la derecha del 
VIP, si es zurdo, debe ubicarse hacia la izquierda del VIP; esto para 
prevenir que, en caso de reaccionar con su arma, pueda poner en riesgo al 
VIP). 

El escolta se traslada de un lado al otro del dignatario para mantenerse el 
dignatario y un peligro potencial, hace todo lo posible para proporcionar 
una cobertura de 360 grados, anticipando al peligro potencial. 

FORMACION CON DOS HOMBRES DE SEGURIDAD: 

La cobertura es incompleta, el pasaje es mínimo y en aglomeraciones es 
inefectivo tanto para multitudes amistosas como hostiles, además no 
proporciona bastante cobertura, pero posee una capacidad mínima para 
la evacuación y neutralización. 

La formación básica es la de lado a lado para que los dos integrantes del 
equipo estén en contacto a través de su visión periférica. Cualquiera de los 
agentes deberá estar preparado para ponerse entre el dignatario y un 
peligro potencial ambos deben estar preparados para evacuar al 
dignatario. La cobertura de 360 grados es difícil o cada integrante del 
equipo cubre un área de 180 grados por su lado o el agente en el lado de 
menos peligro potencial (es decir donde no hay gente presente) cubre la 
retaguardia. 

FORMACION CON TRES HOMBRES DE SEGURIDAD: 

 La cobertura es adecuada hacia delante y en los flancos, pero débil en 
proporcionar la cobertura por detrás; el pasaje es regular y en 
aglomeraciones inefectivo en una situación de una multitud hostil, pero 
regular en una amistosa; en cuanto a la cobertura y evacuación podemos 

decir que proporciona una capacidad adecuada para neutralizar y 
evacuar, pero le falta la capacidad de una cobertura adecuada. 

La formación básica utilizada es de cuña hacia delante; esta formación 
tiene una cobertura débil hacia tras, si el área no está congestionada, una 
cuña inversa que podemos ver a continuación proporciona una mejor 
cobertura hacia atrás puede ser empleada. 

Para el personaje se emplea una información en línea, la cual es útil a lo 
largo de muros y en áreas no congestionadas, si se habré, no es una 
formación obvia y se presta para las operaciones de bajo perfil. 

FORMACION CON CUATRO HOMBRES DE SEGURIDAD: 

La cobertura es regular, el pasaje bueno y proporcione en aglomeraciones 
una protección mínima en multitud hostil y de una protección adecuada 
en una multitud amistosa, al igual que una adecuada cobertura y 
evacuación. 

La formación es un rombo con lados desiguales, aunque teóricamente esta 
formación proporciona la cobertura de 360 grados, hay que recordar que 
el jefe de equipo tiene una capacidad reducida para observar su sector de 
responsabilidad, la cuña es empleada para mejores efectos en una 
multitud situación similar. El cajón es preferible cuando sale de un 
vehículo y de inmediato se entre en un edificio. 

FORMACION CON CINCO HOMBRES DE SEGURIDAD: 

La cobertura es buena, el pasaje es bueno y la protección en multitud 
hostil es regular y es buena en la amistosa, del mismo modo que la 
cobertura y evacuación, ya que hay más posibilidad de neutralizar, cubrir 
y evacuar al personaje en caso de algún atentado. 

Una formación básica de cinco hombres es el rombo, es muy fácil de 
maniobrar ya que tiene una cobertura completa de 360 grados, el jefe de 
equipo puede supervisar la formación en vez de estar vigilando el sector. 

El cajón o cuadrado es fácilmente formado o puede ser desecho 
rápidamente alrededor del VIP en el evento de una situación de una 
multitud revoltosa u hostil. La cuña es preferida para maniobrar al 
dignatario a través de multitudes o en áreas estrechas. Cualquier 
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variación de estas formaciones, que sea adecuada para las circunstancias 
existentes puede ser empleada. 

CAMBIO DE FORMACIONES 

Para cambiar de una formación a otra, el equipo debe estar de acuerdo de 
que deben moverse en la dirección de las manecillas del reloj. 

                                                                     

Para cambiar en un equipo de cinco hombres de formación rombo a 
formación en cuadrado se realiza el siguiente movimiento. 

Cuando el equipo debe regresar a la formación del rombo se realiza el 
siguiente movimiento. 

Cada hombre en el equipo debe estar consciente de la ubicación de los tres 
integrantes del equipo en todo momento. Además, cada hombre debe ser 
capaz de reconocer alguna debilidad o falta de formación y poner esta 
información al conocimiento del jefe de seguridad para que se haga la 
corrección. 

OPERACIÓN EN CONTROL DEL PÚBLICO  

Los protectores se posicionarán alrededor del protegido teniendo en 
cuenta las siguientes normas de actuación.  

OBSERVACIÓN PERMANENTE DE MANOS Y OJOS DEL PÚBLICO.  

Detección selectiva de posibles sospechosos como personas que:  

• Oculten sus manos.  
• Muestren actitud nerviosa.  
• Porten bolsos, paquetes o bultos.  
• Intentan situarse a empujones.  
• Por su actitud o vestimenta, desentonan del resto.  

Ante la presencia de un individuo sospechoso, los escoltas se 
interpondrán entre este o estos y el protegido hasta que haya pasado la 
zona de peligro.  

REVISIÓN DE VEHÍCULOS 

1.-Metodo horizontal.  

Parte anterior: desde el parachoques delantero hasta el vértice imaginario 
(incluyendo las llantas) parte media: desde la luna parabrisas anterior 
hasta la luna posterior. parte posterior: desde la luna posterior hasta el 
parachoques posterior incluyendo las llantas.  

 

2.-metodo vertical.  

Parte alta: desde el techo hasta la luna de las puertas. parte media: desde 
las lunas de las puertas hasta el piso del vehículo. parte baja: ruedas, tubo 
de escape etc. 

CARACTERÍSTICAS DE LOS CONDUCTORES  

Un elemento básico en la protección de dignatarios son los conductores. 
en la mayoría de los casos este personal, carece de formación adecuada en 
materia de protección, lo que puede suponer un obstáculo para obtener 
los niveles de seguridad deseados.  

LAS PRINCIPALES FUNCIONES DE LOS CONDUCTORES SE 
RESUMEN EN:  

• Prevenir aquello que puede suponer un riesgo para el protegido.   
• Actuar ante posibles incidentes, aplicando las técnicas 

específicas.  
• Inspeccionar el vehículo, por dos razones fundamentales:  
• Detectar y solventar pequeñas averías.  
• Detectar posibles sabotajes o manipulaciones anómalas 

intencionadas en el vehículo.  
• Conocer y coordinar con la escolta los itinerarios a seguir.  
• Conducción de seguridad defensiva y ofensiva.  

UBICACIÓN DE LOS AGENTES DE SEGURIDAD DENTRO DEL VEHÍCULO  

• La ubicación de los agentes de seguridad dentro del vehículo se 
realiza de adelante hacia atrás y de derecha a izquierda.  



MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE PERSONAL 

• En el vehículo principal el líder de equipo va al costado del chofer 
lado derecho y el dignatario lo hace en el asiento posterior lado 
derecho.  

• Cuando el ejecutivo, solo cuente con chofer guardaespaldas, en 
este caso se deberá colocar en el asiento de atrás, lado derecho.  

  

 

CAPSULAS DE SEGURIDAD  

UN VEHÍCULO Y UN PROTECTOR.  

El protector, en algunos casos, además de sus funciones de protección, 
realiza labores de conducción del vehículo vip. en esta situación los 
parámetros de seguridad se reducen al mínimo y como dispositivo de 
seguridad es inadecuada, ya que la capacidad de reacción y evacuación se 
reducen en gran medida, manteniéndose ligeramente el grado de 
prevención y protección.  

UN VEHÍCULO Y DOS PROTECTORES.  

Generalmente las funciones de conducción y seguridad son compartidas. 
se obtiene un mayor grado de prevención, incrementándose la capacidad 
de reacción y evacuación, mejorando así la seguridad del vip.  

DOS VEHÍCULOS Y TRES PROTECTORES.  

Existen distintas combinaciones posibles, siendo la más utilizada que un  
escolta realice funciones de conducción del vehículo principal y los otros 
dos efectúen el seguimiento con el vehículo de protección.  

En algunas ocasiones el vip recibe la protección de dos o más vehículos 
adelante y atrás, en este caso el vehículo de adelante recibe el nombre de 
liebre y el de atrás escolta, siendo la distancia de la liebre al principal de 
15 a 20 metros y el de principal al de escolta de 5 a 10 metros.  

TÉCNICAS DE CONDUCCIÓN  

Las técnicas de conducción se basan en conocer y dominar las 
características del vehículo, para utilizarlas como instrumento de defensa 

o ataque, en función de las  características operativas del vehículo y la 
naturaleza de la emergencia.  

CONDUCCIÓN DEFENSIVA O EVASIVA:  

Bajo esta denominación se entienden todas las maniobras tendentes a 
eludir una barricada y obstáculo en la calzada, sin colisionar con los 
vehículos o materiales que las compongan.  

• Vuelta en j  
• Vuelta en u  

• Maniobra en y  

CONDUCCIÓN OFENSIVA  

Este tipo de conducción consiste en aprovechar el peso, potencia y 
velocidad de un vehículo para afrontar un obstáculo de forma directa, 
utilizando el automóvil como instrumento para deshacer una barricada o 
evitar una inmovilización.  

LAS PRINCIPALES MANIOBRAS OFENSIVAS SON:  

EMBESTIDA DE BARRICADAS.  

• Taponamiento de carril.  
• Cambio de carril- giros.  
• Paradas en semáforos.  

CARAVANA DE VEHÍCULOS  

Caravana, es un conjunto de vehículos de carácter oficial o privado que 
por razones de seguridad circulan agrupados por vías urbanas o 
interurbanas para desplazar a una personalidad de un lugar a otro.  

Sus principales características son: 

• Utilización de vehículos particulares.  
• Carácter reservado de los itinerarios.  
• Circulación de los vehículos sujetos a las normas de tránsito.  
• Necesidad de variar horarios e itinerarios, asegurando la 

confidencialidad. 
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CARAVANA FORMAL  

Reciben esta denominación cuando se utilizan itinerarios de dominio 
público, conociéndose el punto de salida y destino, para el desplazamiento 
de dignatarios importantes, dentro de un especial dispositivo de 
seguridad, por lo general de carácter oficial.  

Sus principales características son:  

Despliegue especial de organización y seguridad, con cobertura aérea, 
puesto de seguridad y revisión del subsuelo.  

Utilización de señales ópticas y acústicas conectados (lanza-destellos, 
sirenas, etc.).  

Circulación de los vehículos no sujetos a las normas de tránsito para evitar 
cortes de circulación en su traslado.  

El número de vehículos de una caravana puede variar, según el nivel de 
seguridad y los medios disponibles, tanto humanos como materiales.  

ITINERARIOS  

El estudio y análisis de itinerarios es una técnica fundamental para 
asegurar niveles adecuados de seguridad en los desplazamientos con 
vehículos automóviles. se fundamenta en establecer, tras un 
reconocimiento previo sobre el plano y el terreno, aquellos recorridos que 
reúnan las condiciones óptimas de seguridad para efectuar los traslados;  

Establecer itinerario principal, de la residencia a la oficina y viceversa, así 
como a los lugares de actividades habituales;  

Prever itinerarios alternativos y de emergencia, los cuáles se alternarán 
con el principal en distintos intervalos, así como diversas rutas de 
evacuación y fuga a zonas de seguridad, en situaciones de peligro o riesgo 
inminente;  

• Utilizar, preferentemente vías anchas de circulación que 
permitan rapidez en los desplazamientos (autovías, autopistas, 
calles de doble sentido de circulación. etc. ).  

• Conocer, la ubicación de zonas de seguridad y posibles puntos de 
evacuación (comisarías, centros asistenciales), a lo largo de todos 

los recorridos a los queevacuar al protegido, en caso de 
emergencia.  

• Reducir, el desplazamiento por aquellos puntos que, por sus 
características, puedan suponer alguna situación de riesgo.  

 

 

ÁREAS VULNERABLES 

Aquellas que no pueden ser eludidas en un itinerario por ser puntos de 
paso obligado y por tanto susceptibles de ser elegidos, por elementos 
delictivos, para la comisión de atentados contra el protegido, además de 
aquellos lugares en los que por las condiciones del tránsito y/o el sentido 
de la circulación, resultase fácil aislar el automóvil mediante una acción 
de bloqueo (emboscada), comúnmente serán calles estrechas de sentido 
único. 

RECOMENDACIONES GENERALES 

La mejor herramienta que puede tener un vigilante intramuros y un 
escolta o guardaespaldas para el desempeño de su trabajo es su 
responsabilidad, criterio, sentido común e iniciativa, ya que ningún 
reglamento o manual de procedimientos puede abarcar al 100 % las 
situaciones que se le puedan presentar, por eso es importante que el 
vigilante se preocupe por estar en forma y debidamente capacitado. 

 

PROGRAMA DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

De conformidad en lo dispuesto por la Ley Federal de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Particulares, se emite el presente Aviso de 
Privacidad en los siguientes términos 

1. IDENTIDAD Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE DE LOS DATOS 
PERSONALES. 

Para efectos del presente Aviso de Privacidad de TECNOVIGILANCIA, S.A. 
DE C.V., quien en lo sucesivo se denominará como “La RESPONSABLE”, 
quien será responsable de la obtención, divulgación, almacenamiento, 



MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE PERSONAL 

uso, incluido acción de acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia o 
disposición de Datos Personales a lo que en lo sucesivo se le denominara 
“TRATAMIENTO”. 

 

EL RESPONSABLE tiene su domicilio ubicado de BLVD, CAMPESTRE 2804, 
LOCAL 7, DE LA COLONIA CAÑADA DEL REFUGIO, C.P. 37358, EN LA 
CIUDAD DE LEON, GUANAJUATO. 

2. INFORMACIÓN A RECABAR. 

EL RESPONSABLE recaba información proporcionada por sus clientes o 
cualquier tercero que pueda tener acceso a sus servicios, de diferentes 
maneras, donde el usuario las ingresa voluntariamente. 

La INFORMACIÓN que se solicita le permite a EL RESPONSABLE poder 
contactar a los clientes cuando sea necesario, para efectos de prestar el 
Servicio de Seguridad Privada. 

3. FINALIDADES A QUE SE SUJETARA EL TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES. 

El Tratamiento de Datos Personales del titular, incluyendo los Datos 
Personales Sensibles que en su caso, EL RESPONSABLE llegue a recabar, 
tienen como finalidad el llevar a cabo la prestación de servicios 
consistentes en la impartición de diversos cursos especializados de 
manejo evasivo y defensivo de seguridad de automóviles, así como de 
habilidades de reacción, de manejo de autos, entre otros.  

Sus Datos Personales, también podrán tener, entre otras, las siguientes 
finalidades: 

1. Atender requerimientos legales de autoridades competentes. 
2. Análisis de uso de los servicios de EL RESPONSABLE. 
3. El cumplimiento de los términos y condiciones de EL 

RESPONSABLE en la prestación de sus servicios. 

4. OPCIONES Y MEDIOS QUE EL RESPONSABLE OFRECE A LOS 
TITULARES PARA LIMITAR EL USO O DIVULGACIÓN DE SUS DATOS 
PERSONALES. 

Los Datos Personales del titular, serán mantenidos en estricta 
confidencialidad, de conformidad con las medidas de seguridad, 
administrativas, técnicas y físicas que al efecto LA RESPONSABLE 
implementen en sus políticas y procedimientos de seguridad, quedando 
prohibido su divulgación ilícita y limitando su uso a terceros, conforme a 
lo previsto en el presente Aviso de Privacidad. 

 

 

 



MANUAL DE PROTECCION Y VIGILANCIA DE BIENES 

  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

MANUAL DE SEGURIDAD Y PROTECCION DE BIENES 
 

OBJETIVO 

El presente manual de TECNOVIGILANCIA SA. DE CV., tiene como objetivo 
definir las funciones del guardia de seguridad, con el fin de asegurar el 
cumplimiento de las consignas y establecer los procedimientos que  
deberán seguirse para optimizar  la seguridad de las personas o bienes a 
resguardar. 

 
NOTA: El contenido del presente manual servirá de guía para la actuación 
de los elementos de vigilancia, sin embargo no sustituye el criterio y 
sentido común que  deben desarrollar los guardias para enfrentar 
situaciones no previstas en el lugar de trabajo (servicio). 

 

ALCANCES 

El Manual de Procedimientos operativos de vigilancia hace mención desde 
la misión, perfil y funciones del guardia, procedimientos de vigilancia 
básicos hasta los procedimientos para Manejo de Conflictos y 
procedimientos con  Alto grado de riesgo. 
 
 

PERSONAL RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DEL MANUAL 

• Gerente Operativo 
• Coordinador de Operaciones 
• Supervisor Operativo 

• Personal Operativo 
 

 
MISIÓN DEL GUARDIA DE SEGURIDAD DE TECNOVIGILANCIA S.A DE C.V. 

 

La razón de existir la empresa como prestadora de servicios privados de 
seguridad, es la de optimizar la seguridad y protección, en instalaciones, 
equipos, maquinaria y propiedades en general de las empresas, así como la 
de  personas (ejecutivos, empleados y trabajadores) protegiéndolos de 
cualquier posible contingencia o delito que pudiera ocasionar pérdidas 
potenciales o dañar su integridad física. 
Lo anterior requiere de quienes desempeñan esta función actúen con 
profesionalismo, lo que significa tener la capacidad, entrenamiento y 
actitud suficiente para cumplir los procedimientos y medidas establecidas, 
emplear el criterio y buen juicio en el desempeño de su función. 
 



MANUAL DE PROTECCION Y VIGILANCIA DE BIENES 

 
 

PERFIL DEL GUARDIA DE SEGURIDAD. 
 
Para que el guardia cumpla con la misión y funciones que le han sido 
asignadas requiere contar con el siguiente perfil, mismo que lo haga apto 
para ello, ese perfil es el siguiente: 

A. Escolaridad. deberá contar con un mínimo de secundaria, 
pudiendo tener como nivel optimo el nivel de preparatoria, lo 
anterior se debe a que debe tener conocimientos de escritura, 
lectura, redacción, cálculos matemáticos, interpretación de 
instrucciones, etc. 

B. Cualidades físicas. el personal de vigilancia debe de poseer 
ciertas características físicas ya que proyecta la imagen de la 
empresa y es el primer contacto del visitante con la misma, 
algunas de estas características son: 

a. Apariencia personal. El vigilante debe de presentarse a 
su trabajo bañado, rasurado, corte de pelo discreto, portar 
su uniforme completo, sin roturas y limpio en todo 
momento, calzado aseado, dientes cepillados. 

b. Modales. es muy importante el trato que tenga el 
vigilante hacia los visitantes y personal de la empresa, ya 
que de ello depende en gran medida su imagen y 
autoridad que gane  ante los demás, por lo anterior deberá 
ser siempre atento y al mismo tiempo firme en su forma 
de expresarse, sus movimientos deben ser seguros, su 
posición al estar parado, sentado o al caminar debe de ser 
la correcta, deberá dirigirse a ejecutivos y visitantes 
usando sus títulos profesionales y su nombre completo o 
apellido, o diciéndole señor, señora o señorita, con 
empleados y trabajadores deberá dirigirse con respeto, 
evitando la familiaridad y camaradería con los mismos, al 
contestar el teléfono deberá cuidar su tono de voz, ser 
claro y amable, nunca deberá alterarse y enfrentarse ante 
un visitante tal vez imprudente y que no quiera respetar 
los procedimientos, en todo caso deberá recurrir a su jefe 
inmediato. 

C. Estado de salud. el personal de vigilancia deberá tener un 
excelente estado de salud tanto física como mental, deberá tener 
una condición física que le permita actuar en caso de una 
emergencia, para lo cual será sometido a un examen de salud cada 
año por el departamento médico de la empresa, el guardia deberá 
buscar mantenerse en  este excelente estado de salud cuidando su 

alimentación, durmiendo bien con el fin de estar en alerta en su 
turno, evitar vicios que le afecten en su salud, al hablar de salud 
mental no se entiende una inteligencia superdotada sino la 
capacidad de recordar nombres, fisonomías, números, la 
posibilidad de soportar el trabajo normal de un turno sin un 
cansancio excesivo, no tener ninguna afectación sicológica que 
afecte su desempeño y tener sobre todo siempre una actitud 
positiva hacia el trabajo y de superación constante. 

D. Conocimientos. el guardia deberá tener los siguientes 
conocimientos: 

a. Organigrama de la empresa, con el fin de identificar los 
niveles de autoridad y responsabilidad dentro de la 
misma. 

b. Relaciones laborales, conocer al menos las normas 
disciplinarias establecidas en el reglamento interior de 
trabajo u otras disposiciones con el fin de poderlas aplicar 
en lo que a él correspondan o reportar alguna anomalía 
que el observe. 

c. Seguridad industrial, deberá  conocer el uso y manejo de 
equipo contra incendio, cuales son los principales riesgos 
de la empresa que pueden ocasionar un siniestro o 
accidente de trabajo, que áreas de la empresa son las de 
mayor riesgo, equipo de seguridad que debe de usar el 
personal, etc. 

d. Primeros auxilios, deberá estar capacitado para aplicar 
los primeros auxilios a una persona herida o lesionada, ya 
que en ocasiones tendrá que actuar en este sentido 
mientras se hace  presente la persona capacitada para una 
atención mayor o se traslada al herido a un hospital. 

e. Defensa  personal, deberá tener conocimiento y 
entrenamiento sobre defensa con el fin de poder 
someter a algún delincuente o persona violenta, este 
entrenamiento también deberá incluir el aspecto  
psicológico para el buen uso de estos conocimientos, 
así como el uso del equipo de seguridad que podrá 
portar como es: 

• BASTÓN PR-24: 
En la denominación  del bastón policial PR-24 se encuentra en la 
necesidad de su fabricación, ya que la  “PR”,  significa “PREVENIR” y  
“RESTRINGIR”, el número 24, son las pulgadas que tiene el bastón de 
largo.  

El bastón  policial  PR-24, viene a satisfacer la necesidad de resguardar la 
integridad física y debe de utilizarse cuando sea requerido, dependiendo 
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de los diferentes niveles de resistencia que se le pudieran  presentar y 
cumpliendo dos puntos muy importantes: 1.-Respetar la vida   2.- no 
realizar daño a la persona. 

El bastón policial PR-24 es un arma contundente disuasiva de corta 
distancia, que tiene como objetivo principal ayudar a todos los elemento 
de seguridad pública en la defensa de cualquier ataque, por lo que los 
diferentes cuerpos de seguridad pública usarán el bastón policial PR-24 
como auxiliar para sujetar y conducir a todo tipo de probable delincuente, 
buscando siempre causar el menor daño posible. 
 

• GAS LACRIMÓGENO 
Olieresín Capcicum, es una mezcla compuesta por chile y pimiento de  
Consistencia aceitosa contenida en un envase que la libera en forma de 
atomizador y se utiliza para inmovilizar momentáneamente a un infractor 
o presunto responsable en el caso de que éste agreda al Guardia de 
Seguridad 
 

• ESPOSAS 
Básicamente existen dos tipos de esposas, cuya diferencia radica en el 
modo de unión entre las dos anillas que las conforman: 
Las que están unidas por medio de unos o varios eslabones de cadena; 
Aquellas cuya unión se realiza por medio de un dispositivo de bisagras. 
Las técnicas de esposamiento consisten en las distintas formas de colocar 
las esposas durante una detención, un traslado o inmovilización de un 

presunto responsable. 
 

• RADIO DE COMUNICACIÓN 
Comprende un conjunto de sistemas, dispositivos empleados para la 
transmisión de informaciones a largas distancias de modo instantáneo. 
 

• RADIO: Término general que se aplica al empleo de las ondas 
radioeléctricas. 

 
DEFINICIÓN Y CUALIDADES DE EL GUARDIA DE SEGURIDAD 

 
Es una persona cuya misión consiste en proteger dentro de los límites 
establecidos todas las propiedades y a quienes laboran en las empresas, 
fraccionamientos o se encuentren en ellos. 
Con su labor debe implantar el orden, la disciplina y el respeto mutuo entre 
todo el personal, para ello debe de vigilar el cumplimiento de las órdenes 
recibidas de sus supervisores. 

Su misión de guardar el orden está restringida a los límites de la compañía, 
no del orden público sino del interno, con su presencia y respeto, así 
mismo dignidad y seriedad, debe obtener el respeto de los demás y al 
mismo tiempo debe tener presente lo importante de las relaciones 
humanas en su trato con el público. 
 
CUALIDADES 

• CONDUCTA EJEMPLAR.-  Dado que el guardia es una persona 
entrenada en el uso de sistemas y procedimientos de defensa, su 
primera cualidad consiste en observar una conducta ejemplar, 
tanto en el servicio como fuera de él. 

• LEALTAD.- El compañerismo debe de existir entre los que forman 
el  equipo de protección y debe de extenderse hacia toda la 
empresa y lo que esta representa, el compañerismo nos obliga a 
realizar mejor nuestro trabajo poniendo esfuerzo para lograr un 
mejor servicio. 

• HABILIDAD.- Nos permite dentro de las situaciones normales 
manejar apropiadamente y saber cómo y dónde buscar ayuda si es 
necesario. 

• DISCIPLINA .- No sería útil una persona que reuniendo las 
cualidades anteriores careciera de disciplina, la disciplina no es 
flexible en el trato, ni brusca en la comunicación, la disciplina a la 
que los miembros de seguridad deberán ajustar su conducta tiene 
como base la obediencia y un alto concepto de honor, de justicia y 
de moral, su objetivo es el fiel y exacto cumplimiento de los 
deberes que son comisionados en el servicio. 
Exige respeto y consideraciones mutuas entre superior y 
subordinados, la obediencia inmediata y la ejecución adecuada de 
las órdenes recibidas por sus superiores, la disciplina obliga a 
observar una conducta correcta en cualquier condición, 
especialmente cuando se está fuera de la vista de sus superiores. 
La disciplina es la base donde se sustenta cualquier estructura que 
proporciona servicios de seguridad, en mucho también será la 
medida de nuestra eficiencia personal y como grupo de trabajo. 

• SATISFACCIÓN EN EL TRABAJO.- Todo hombre que pertenezca al 
servicio de seguridad, debe sentirse orgulloso de sus deberes y 
mantener un vivo entusiasmo en su trabajo y pues lo anterior 
refleja de inmediato confianza en nuestra propia capacidad. 

• CORTESÍA.- El guardia debe ser cortes en todo momento, pues 
casi siempre es la primera persona con la que el visitante establece 
relación, es posible considerar que la imagen que se tenga de la 
empresa la hayan modelado los hombres del servicio de seguridad 
con su trato constante con el público, recuerde siempre que no se 
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tiene que ser violento para ser firme, que se puede ser cortes sin 
ser rudo y tener buenos modales para no ser divulgado, 
recordemos que “lo cortés  no quita lo valiente “. 

• DECISIÓN Y FIRMEZA.- La acción de un guardia debe ser firme, 
sin vacilaciones, ni reacciones impropias, debe evitar entablar 
discusiones y el uso de la fuerza física a menos que sea necesario, 
en cualquier circunstancia debe ser rápido y seguro, mostrar 
calma, porte digno, ser discreto y reservado. 

 
FUNCIONES DEL GUARDIA DE SEGURIDAD. 

 
Las funciones genéricas del guardia de seguridad y para las cuales en el 
capitulo siguiente se describen los procedimientos son las siguientes: 
 

a) La función principal y que podemos decir que de alguna forma 
engloba a las demás es la de vigilar que las instalaciones y en 
general las propiedades de la empresa estén protegidas y 
resguardadas adecuadamente con el fin de  evitar cualquier daño o 
perdida que estas puedan sufrir. 

b) Detectar y prevenir riesgos es otra de las funciones del guardia, 
para lo cual deberá reportar cualquier condición insegura que 
encuentre (ejemplo: mallas perimetrales en mal estado, materiales 
o producto que no quede debidamente resguardado en un almacén 
o bodega, instalaciones eléctricas en mal estado, etc. ) o cualquier 
acto o acción también insegura, (ejemplo: operadores, o mecánicos 
trabajando contra normas de seguridad,  o descarga de 
información insegura o liquidación fuera de horarios, etc.) 

c) Recepción y control de acceso de visitantes, una función muy 
importante del guardia, es recibir correctamente a cualquier 
persona externa que venga a visitar nuestras instalaciones y 
canalizarlo lo más rápida y adecuadamente con la persona o 
departamento donde va a tratar su asunto, cuidando a la vez la 
seguridad en el acceso de este personal. 

d) Control de entradas y salidas de personas, el vigilante deberá de 
ejercer un control de estas personas de acuerdo a horarios y 
procedimientos que tenga marcados, llevando los registros que se 
le pidan. 

e) Control de entrada y salida de vehículos a la empresa o 
fraccionamiento, deberá llevarse un riguroso control de vehículos 
que accesan a nuestras instalaciones. 

f) Control de entrada y salida de materiales en general de nuestras 
instalaciones, esto incluye  maquinaria y equipo,  materiales de 
propiedad de proveedores, etc. 

g) Comunicación, una función muy importante de vigilancia es la 
comunicación, ya que en ocasiones y en ciertos horarios él es el 
único contacto con el exterior o a veces servirá para localizar a 
personas dentro del servicio, lo cual deberá hacer de manera ágil y 
oportuna. 

h) Procedimiento en caseta, 
 
VISITANTES 
 

• El personal visitante se reporta en caseta  en horas hábiles  e 
inhábiles, así se localiza al personal que va a visitar (si le es 
permitido el acceso), será recibida en la caseta personalmente por 
la persona a la cual visita y se registrara en la bitácora establecida. 

• A todo visitante que sea autorizado a acceder a la empresa o 
fraccionamiento se le proporcionara un gafete de visitante y se le 
solicitara una credencial con fotografía. 

• Para salir obtendrá la firma de la persona que visito y entregara el 
gafete en caseta. 

• Las visitas para tratar asuntos personales (amigos, familiares, 
novios, vendedores de artículos, no relacionados con la empresa y 
ex-empleados) no se les permite el acceso en ningún horario, sin 
una autorización por escrito,  tratándose  de empresa privada. 

 
PROVEEDORES(EMPRESA PRIVADA) 
 

• El proveedor se reporta en caseta, el guardia solicita la remisión, 
factura ó contra recibo y autoriza el acceso proporcionando un 
gafete (de proveedor). 

• El guardia registra al proveedor, compañía, vehículo, placas, marca, 
hora de entrada y salida (bitácora establecida). 

• El proveedor se le autoriza el acceso cuando vaya a dejar materiales, 
equipos, maquinaria, etc. Al almacén o para cargar o descargar 
(exclusivamente previa autorización del responsable del almacén. 

• Todo vehículo de proveedores será revisado al salir, por lo que si 
trae mercancía u objetos que no se dejaran en la empresa, tendrá 
que notificar la entrada al guardia de turno. 

• Proveedores que tienen visitas mensuales para mantenimiento de 
copiadoras, sumadoras, maquinas de escribir, equipos de computo, 
etc. El departamento de administración y sistemas comunicara por 
escrito del acceso. 

• No se permite el acceso de personas acompañadas del proveedor 
excepto si es para cargar equipo pesado. 
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PROCEDIMIENTOS DE VIGILANCIA (CONTENIDO) 
 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ACCESOS. 
 
PERSONAL DE LA EMPRESA: 
 

• Operadores , entrada y salida, registros  (permisos) 
• Administrativo 

• Visitantes, clientes y proveedores 
• Vehículos 
• Seguridad fija y seguridad  Móvil (rondines) 
• Hombres clave 

 
PROCEDIMIENTOS DE ENTRADA Y SALIDA DE  MATERIALES, 
PRODUCTOS, ETC, 
 

• Entrada y salida 
• Almacén 
• Devoluciones 

 
PROCEDIMIENTOS SALIDA DE DESPERDICIO, BASURA Y RESIDUOS 
PELIGROSOS 
 

• Metodología 
• Horarios 

 
COLORES DE GAFETES QUE CORRESPONDEN A CADA ÁREA: 
 
1. Oficinas generales Color naranja (10) 
   
2. Patio de operaciones Color rojo (10) 
   
3. Clientes Color verde (10) 
   
4. Proveedor Color amarillo (10) 
   
 

GAFETES DE INGRESO A LA EMPRESA O FRACCIONAMIENTO 
 

Es de suma importancia la definición de colores y contenido de los gafetes 
de ingreso a la empresa ya que el visitante o proveedor conocerá las 
políticas a seguir de la empresa para su propia seguridad en cada una de 
las áreas como sigue: 

 
10.1.- Ingreso al Lugar Color naranja 
10.2.- Oficinas Generales Color rojo 
10.3.- Clientes Color verde 
10.4.- Proveedor Color amarillo 
10.5.- Visitante Color blanco 
 
Contando con un mínimo de 10 por color o según se requiera 
Esto facilita y optimiza los controles al departamento de seguridad: 
Vigilancia le pedirá al visitante, proveedor o cliente que lea el contenido del 
gafete por su propia seguridad 
Es importante considerar que dichas recomendaciones se aplican según el 
lugar de servicio, como puede ser empresa privada o fraccionamiento 

 
 PROCEDIMIENTOS DE  RONDINES (VIGILANCIA) 

 
PROCEDIMIENTO DE RONDINES. 
 
Este procedimiento tiene como objetivo principal el realizar y checar que 
las instalaciones del lugar a vigilar se encuentren en condiciones normales, 
que no existan situaciones de riesgo o personas ajenas a las áreas, 
situaciones anormales indicadoras de comisión o preparación de delitos, 
estado de siniestro incipiente o declarado, etc. 
 

a) Los rondines deberán de realizarse durante el día y la noche en 
forma continua y alternada por los vigilantes, es decir en cuanto un 
vigilante termine un rondín deberá relevar al otro en caseta, para 
que este inicie el siguiente rondín. 

b) Se recomienda variar continuamente el recorrido del rondín con la 
finalidad de que si alguien pretende establecer horarios para 
cometer un robo o asalto no lo puedan hacer, pero siempre se 
deberán hacer completos los rondines, checando todas las áreas 
con el reloj checador en su caso. 

c) Cada turno de vigilancia deberá llenar el formato “informe de 
vigilancia “dé manera  completa, el responsable de llenar este 
reporte será el encargado de turno. 

d) En los rondines deberá tenerse especial cuidado de revisar que no 
exista personal trabajando, si existe personal trabajando fuera de 
los horarios normales de trabajo deberá existir una autorización 
del jefe de área y un responsable o encargado de verificar la 
adecuada iluminación, puertas de almacenes y bodegas cerrados y 
en general detectar cualquier riesgo o condición insegura. 
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e) El vigilante que realice el rondín deberá siempre llevar radio para 
estar en constante comunicación con el elemento en la caseta y la 
bitácora  para registro. 

 
PROCEDIMIENTO DE REVISION Y CHEQUEO DE UNIDADES MOVILES 

 
El encargado de programar las salidas de las unidades entregara una 
tarjeta de salida al operador lo cual mostrara a supervisión  para verificar 
el horario,  checando el numero de la unidad y el nombre del operador. 
Antes de salir la unidad el guardia deberá checar el estado físico de las 
unidades. 
Se debe observar que el operador no lleve bebidas embriagantes en la 
unidad o equipo no autorizado 
Es importante checar que los movimientos de las unidades las hagan 
elementos autorizados para evitar riesgos. 
 
La velocidad de las unidades  será moderara de acuerdo a lo marcado por  
el lugar o empresa (10 / 20 kms. Por hora). 
 
 
 
 

CONTROL DE VISITANTES, CLIENTES Y PROVEEDORES. 
 
Procedimientos básicos para el acceso y salida de visitantes, clientes y 
proveedores. 

 
METODOLOGÍA 

 
1. Se entiende por visitantes, clientes y proveedores todas las 

personas que no sean empleados o trabajadores de la empresa y 
que tienen una vinculación o relación con la misma debido a los 
productos o servicios que prestan. 

2. El vigilante solicitara una identificación con fotografía y anotara el 
nombre y compañía del visitante, la identificación estará en 
vigilancia hasta que el visitante abandone la empresa o lugar con el 
objeto de corroborar que la persona sea realmente la que se dice 
llamar. 
Así mismo vigilancia le hará entrega de un gafete que le 
corresponda según el área pidiéndole se lo ponga en un lugar 
visible. 

3. El vigilante preguntara el departamento y persona a que se desea 
visitar y pedirá al visitante esperar hasta tener autorización para 
entrar. 

4. El vigilante se comunicara con la secretaria de la persona o 
departamento solicitado para informar de la visita y esperará la 
autorización de ingreso correspondiente. 

5. La persona que recibirá la visita será la responsable de enviar a 
una persona (escolta) para recibir al visitante y llevarlo al lugar de 
la visita. 

6. Cuando se haya autorizado el ingreso, el vigilante solicitara al 
visitante se registre en la bitácora de control de visitantes, 
llenando perfectamente todos los datos. 

 
✓ Nombre y compañía del visitante 
✓ Fecha de la visita 
✓ Persona o depto. A visitar 
✓ Asunto 
✓ Hora de entrada 
✓ Firma del visitante 
✓ Hora de salida ( misma que anotara al abandonar la empresa ) 

 
 
 

7. El vigilante en tanto, llenara el pase de visita con todos los datos que 
este contiene: 

 
Fecha de visita 

✓ Nombre del visitante 
✓ Empresa que representa 
✓ Depto. A visitar 
✓ Hora de entrada 
✓ Nombre de la persona que dio la autorización 
✓ Firma del vigilante 
✓ En caso de ser dos o más personas en la misma visita, el vigilante 

deberá de anotar al reverso del pase el número de personas 
entregando el pase al visitante y su gafete de identificación 
indicándole al visitante portarlo en un lugar visible durante la visita 
y que al término de la entrevista solicite a la persona visitada anotar 
en el pase de visita la hora en que se termina la atención o 
entrevista, el nombre y firma de este. 
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8. En caso de visitar oficinas, el vigilante solicitara al visitante pasar a la 
recepción, esperando hasta que la escolta lo reciba y guie hasta el 
lugar de la visita. 

9. En caso de visitar la empresa, el visitante esperara en vigilancia hasta 
que la escolta llegue y lo lleve al visitante de la entrevista. 

10. Una vez terminada la visita, la escolta deberá de llevar al visitante 
hasta vigilancia, lugar donde el vigilante solicitara al visitante anotar 
la hora de salida en la bitácora de control de visitantes, entregara el 
pase de visita y el gafete, el vigilante a su vez entregara la 
identificación al visitante. 

11. Los visitantes y proveedores serán recibidos dentro de los horarios 
establecidos, verificando la cita con el ejecutivo. 

 
SALIDA DE BASURA Y DESPERDICIO 

Y RESIDUOS PELIGROSOS 
• La basura desperdicio sale en bolsa de plástico color negro 

verificando el contenido. 
• Los desperdicios o materiales que son vendidos o obsequiados 

deberán ser separados y checados por seguridad solicitando, el vale 
de salida autorizado por dirección general. 

• Los residuos peligrosos serán checados para darle salida  
Quienes se encargan de mantenimiento o responsable del Mismo. 

 
 
 

DIRECTRICES GENERALES DEL PERSONAL 
 

1. Llevar siempre una agenda para anotar cualquier novedad 
2. Asistir a los cursos de capacitación que se le ordenen. 
3. Estar siempre alerta, documentarse de inmediato y poner a 

disposición del representante de la empresa cualquier delincuente 
que sea detenido o a las autoridades competentes. 

4. Avisar su cambio de domicilio a la gerencia operativa y gerencia 
administrativa. 

5. Reportar a la cabina cualquier novedad o anormalidad que se 
presente en el área de trabajo. 

6. Conocer los dispositivos de seguridad con los que cuenta la 
empresa. 

7. Elaborar su reporte de novedades al termino de su servicio, así 
como el parte informativo al suscitarse un hecho relevante. 

8. Mantener su área de trabajo limpia. 
9. Cumplir con las normas de disciplina establecidas, que salude y 

rinda novedades a sus superiores debidamente. 

 
DIRECTRICES ESPECIFICAS DEL PERSONAL 

 
1. El personal de vigilancia y protección tendrá consignas especiales 

considerando que si se cuenta con circuito cerrado de tv, dando 
especial atención a áreas especificas como son: 

 
❖         Área perimetral 
❖         Puertas principales de acceso 
❖ Entrada y salida de unidades 
❖ Entrada y salida de materiales 
❖ Llegada de los ejecutivos clave 
❖ Puntos estratégicos 
 

2. Las cámaras de cctv, que se encuentran repartidas en puntos 
estratégicos de la empresa  serán controladas por personal 
autorizado, la cual se coordinarán con personal operativo en caso 
de contingencia o emergencia, acudiendo el personal de vigilancia 
a auxiliar. 

3. El personal de vigilancia deberá realizar rondines de supervisión 
en todas las áreas en diferentes horarios para checar que todo esté 
bajo control como es: 

 
• Que no haya personas ajenas a su departamento 
• Evitar un posible accidente de trabajo 
• Detectar un posible corto circuito o falso contacto. 
• Detectar alguna fuga de gas 
• Control de los residuos flamables 

 
Esto en coordinación con el supervisor o responsable de área 

4. El encargado de vigilancia deberá informar a todo el personal de 
seguridad sobre la salida o despido de algún empleado para 
controlar su acceso a la empresa. 

5. El personal que labora para la empresa no podrá salir de la misma 
sin autorización previa. 

6. Queda muy claro que si se detecta a cualquier persona 
sustrayendo algún objeto que pertenezca a la  empresa será 
denunciado a las autoridades competentes y al depto. Jurídico de 
la empresa,  haciéndose acreedor a una sanción económica o según 
criterio del depto. Jurídico, decomisando lo sustraído y haciendo 
un parte de lo sucedido a gerencia de vigilancia. 

7. El departamento de vigilancia llevará un registro por día de todo el 
que salga ya sea a través de vale o factura, y se le hará llegar un 
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informe semanal a dirección general a través de supervisión de 
vigilancia sin excepción. 

8. Es muy importante que se comisione a una persona para que 
controle las llaves de las unidades ya que estos no podrán salir  sin 
autorización previa. 

 
PRINCIPIOS DE ACTUACIÓN 

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA. 
Artículo 27.- El personal de los Prestadores de Servicios deberá observar 
en su actuación y desempeño, además de los principios de legalidad, 
objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos 
humanos reconocidos en la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos y en los Tratados Internacionales, los siguientes: 
I. Actuar en el marco de las obligaciones que le impone la Ley; 
II. Cuidar en todo momento por la integridad, dignidad, protección y trato 
correcto de las personas, debiendo abstenerse de toda arbitrariedad y 
violencia injustificada, y utilizando sus facultades y medios disponibles 
concongruencia y proporcionalidad; 
III. Cumplir sus funciones con imparcialidad, sin discriminar a ninguna 
persona; 
IV. Procurar la prevención de conductas antijurídicas; 
V. Recurrir como última opción, al uso de la fuerza; 
VI. No incitar de ninguna forma a la comisión de ilícitos; 
VII. Capacitarse en materia de derechos humanos; 
VIII. Prestar auxilio a quienes están amenazados de un peligro o hayan sido 
víctimas de un delito y, en su caso, solicitar los servicios médicos de 
urgencia, y 
IX. Las demás que establezcan otras disposiciones aplicables. 
 

CONSIGNAS GENERALES 
1. Todo el personal recibirá instrucciones y estudiara el reglamento 
de seguridad, se buscara la solución a los problemas que se hayan 
presentado en el turno anterior. 
2. Se realizara el relevo en cada uno de los puntos en que se 
encuentre cada uno de los guardias. 
3. El guardia deberá ser atento y cortes con todo el público en 
general, así como también con sus compañeros y empleados de la empresa, 
etc. 
4. El guardia deberá dar información sobre los lugares, servicios y 
productos cuando el usuario lo solicite, debiendo ser esta una información 
breve, concisa y precisa, en caso de no saber lo que el usuario le pregunte, 
nunca dirá que no sabe, deberá de investigar con sus compañeros y agotar 
todas las alternativas para poder dar la información satisfactoriamente. 

5. El guardia deberá de reportar a la gerencia de operaciones los 
problemas de mantenimiento como son: luces fundidas, goteras, puertas 
que no cierran correctamente, problemas de aseo, fugas de agua o gas y 
estar alerta para que la luz se encienda cuando sea necesario, así como 
todo riesgo que vaya a causar algún daño al personal. 
6. En caso de que algún usuario se estacione en un lugar no 
permitido, el guardia deberá abordarlo de la siguiente manera: 
A).- el guardia llega a saludar al usuario “buenos días disculpe que lo 
moleste, le voy a pedir de favor que estacione su vehículo en algún otro 
lugar que este permitido  ¡gracias!” 
B).- si el conductor hace caso omiso de la invitación, anote los datos 
necesarios y asiéntelos en su parte informativo. 
C).- si el conductor le contesta agresivo o molesto no discuta, no dé lugar a 
conflictos, simplemente retírese lo suficiente y tome los datos necesarios 
para asentarlos en su parte informativo y repórtelo a su jefe inmediato. 
7. El guardia en sus recorridos si observa algún vehículo sospechoso, 
anotara en su libreta de apuntes para si fuese necesario hacer alguna 
aclaración posterior. 
 
 
 
 
 
 

 OBLIGACIONES 
LEY FEDERAL DE SEGURIDAD PRIVADA 

 
Artículo 33.- Son obligaciones del personal operativo de seguridad 
privada: 
I. Prestar los servicios en los términos establecidos en la autorización, 
revalidación o la modificación de cualquiera de éstas; 
II. Utilizar, únicamente el equipo de radio y telecomunicación en los 
términos del permiso otorgado por autoridad competente o concesionaria 
autorizada; 
III. Utilizar el uniforme, vehículos, vehículos blindados, perros, armas de 
fuego y demás equipo, 
acorde a las modalidades autorizadas para prestar el servicio, apegándose 
al estricto cumplimiento de las Normas Oficiales Mexicanas 
correspondientes en los casos que les apliquen; 
IV. Acatar toda solicitud de auxilio, en caso de urgencia, desastre o cuando 
así lo requieran las 
autoridades de seguridad pública de las distintas instancias de gobierno; 
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V. Portar en lugar visible, durante el desempeño de sus funciones, la 
identificación y demás medios 
que lo acrediten como personal de seguridad privada o escolta; 
VI. Conducirse en todo momento, con profesionalismo, honestidad y 
respeto hacia los derechos de las personas, evitando abusos, 
arbitrariedades y violencia, además de regirse por los principios de 
actuación y deberes previstos para los integrantes de los cuerpos de 
seguridad pública en la Ley General que Establece las Bases de 
Coordinación del Sistema Nacional de Seguridad Pública; 
VII. En caso de portar armas, hacer uso responsable de ellas y contar con la 
licencia o su equivalente que autorice su portación,  
VIII. En caso de hacer uso de vehículos automotores, cumplir con las 
especificaciones que al efecto dispongan los ordenamientos Federales, 
estatales y municipales. 

 
OBLIGACIONES 

1. El guardia se presentara con anticipación a su servicio (quince 
minutos antes de la hora de entrada) 

2. El guardia no podrá ejercer sus funciones, si no se encuentra 
debidamente uniformado. 

3. El guardia al encontrarse en su servicio, en todo momento deberá 
portar su equipo de trabajo (fornitura, pr-24, spray, esposas y 
radio de frecuencia y lámpara de mano). 

4. El guardia cuidara su aseo personal 
5. El uniforme será completo: zapatos aseados, uniforme limpio y en 

buen estado. 
6. Se usara chamarra sin leyendas, cuando sea necesario. 
7. Se evitaran las palabras que denigren la buena imagen del guardia. 
8. Cumplirá y hará cumplir las normas, reglamentos y consignas que 

le sean asignadas en al lugar que preste sus servicios. 
9. Para causar alta como guardia de seguridad deberá aprobar 

examen de lectura, escritura, examen médico, examen físico y 
psicológico de aptitudes. 

10. El guardia tomara las medidas necesarias para conservar los 
bienes materiales y la integridad física de las personas. 

11. Impedir con mucho criterio el robo, asalto o atentado a la empresa, 
manteniendo en todo momento la calma. 

12. El guardia de seguridad no deberá desempeñar funciones que no 
estén relacionadas exclusivamente con la seguridad de las 
instalaciones donde preste sus servicios, por ejemplo: actividades 
domesticas, de mantenimiento, etc. 

 
PROHIBICIONES 

I. Andar uniformado fuera de servicio 
II. Abandonar su servicio sin causa justificada 

III. Queda estrictamente prohibido ingerir bebidas embriagantes y 
estupefacientes dentro de su servicio. 

IV. Apropiarse de objetos o instrumentos que sean propiedad de la 
empresa en que es comisionado para su servicio 

V. Revelar datos confidenciales que pongan en riesgo la seguridad de 
la empresa 

VI. Rendir informes falsos respecto a su servicio. 
VII. Hacer demasiada confianza con personal de la empresa para evitar 

compromisos. 
VIII. Hacer mal uso del equipo de trabajo ( radio, bastón pr-24, esposas 

y spray ) 
IX. Utilizar el teléfono para asuntos personales. 
X. Leer en horas de servicio. 

XI. Asociarse con personas que se dediquen a alguna actividad ilegal. 
XII. No podrá participar en juegos de azar, tandas o rifas mientras este 

en servicio. 
XIII. Permanecer siempre en un solo lugar (estacionamiento) ya sea de 

pie o sentado buscando la sombra. 
XIV. Hacer reuniones entre guardias por largo tiempo sin causa 

justificada. 
XV. Ingerir alimentos en horario de servicio 

XVI. Llevarse a su casa equipo de trabajo 
XVII. El guardia tiene estrictamente prohibido recibir propinas, regalos 

o gratificaciones como consecuencia del servicio. 
 
 

PROTOCOLOS DE ACTUACION EN CASOS DE EMERGENCIA 
 

EN CASO DE ACCIDENTES, RESBALONES O CAÍDAS DE CLIENTES: 
Prestar primeros auxilios, si es necesario trasladar a la persona a la 
enfermería y llamar a la cruz roja, elaborar el reporte de lo ocurrido. 
 
EN CASO DE INCENDIO: 

1. Llamar de inmediato a bomberos y cruz roja. 
a. Intervenir de inmediato con extinguidores 
b. Evacuación de personas (si hay peligro) a lugar seguro 
c. Apagar el sistema eléctrico y de aire (si es necesario) 

2. Acordonar con sistema de seguridad alrededor del siniestro “tener 
cinta de acordonar“ 

3. Organizar a las personas de seguridad industrial y ayudar o estar 
en coordinación con socorristas. 
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***** EL FUEGO ES MUY PELIGROSO, EN OCASIONES NO ES FÁCIL DE 
EXTINGUIR, ESTE SE PROPAGA CON MUCHA FACILIDAD Y POR ESO ES 
NECESARIO ACTUAR CON RAPIDEZ. 
 
EN CASO DE UN ASALTO: 
 

• Hablar de emergencia a la policía 
• No arriesgar tu vida, ni la de los demás 
• Evaluación del problema antes de actuar 

a. un asalto es una prueba muy dura y difícil 
b. cada caso es diferente 
c. reflexionar antes de reaccionar 
d. si es posible hacer algo “hazlo“ 

 
***** ESTO ES LO BÁSICO QUE CADA EMPLEADO DE SEGURIDAD DEBE 
CONOCER. 
 
Es muy importante estar fuerte mentalmente y físicamente. 
EN CASO DE SOSPECHAR DE UNA MALETA, PAQUETE, BOLSO U OTROS 
 

a) Informar al jefe de seguridad 
b) Analizar el objeto y evaluar el peligro 
c) Llamar a persona especializada 
d) Probar neutralizar el objeto 
e) En caso de peligro, evacuación de la gente y establecer un sistema 

de seguridad alrededor del objeto (600 m2 aproximadamente) o 
hasta la evacuación total de la gente. 

 
COMO ACTUAR EN CASO DE SOSPECHA DE ALGÚN EXPLOSIVO: 
 
Comunicarse Directamente A: 

1. Persona Especializada 
2.  Policía 
3. Bomberos 
4. Cruz Roja 

 
Evacuación Rápida Con Calma De Todo El Personal A Lugar Seguro. 
 
Apagar Toda Instalación Eléctrica Y Aire Acondicionado. 
 

Personal De Seguridad En Cada Puerta De Emergencia Y De Puerta 
Principal Para Dirigir A La Gente A La Salida Y Prohibir La Entrada A Toda 
Persona. 
 
Localizar Explosivo, Si Es Posible Y Acordonar El Sistema Por Lo Menos 
400 M2. 
 
QUE HACER EN CASO DE PERSONA SOSPECHOSA: 
 

1. informar a sus compañeros en clave y mantenerlo localizado. 
2. tomar su descripción. 
3. averiguar cuál es su fin, para que el sujeto tenga conocimiento que 

ya ha sido identificado. 
 

MANEJO DE CONFLICTOS 
Durante el desarrollo de sus funciones el guardia de seguridad puede verse 
involucrado directa o indirectamente en situaciones difíciles conflictivas, 
situaciones en las que deberá evaluar lo necesario de su actuación o su 
intervención. 
Existe otro tipo de liderazgo y se da en situaciones muy especiales, 
generalmente se actúa bajo un plan preestablecido y en base a practica de 
campo, este se representa cuando se tiene que actuar porque existe una 
emergencia fuera de horas de oficina y el guardia es quien tiene la 
información necesaria para el desarrollo del plan trazado para este tipo de 
eventos. 
 
QUE DEBE HACER EL GUARDIA EN UNA SITUACIÓN DE CONFLICTO 
 
Lo primero es tratar de mantener la calma, una acción poco meditada o 
precipitada puede tener resultados desastrosos e inclusive poner en 
peligro la vida de terceros o la propia, asuma una actitud defensiva y 
preventiva, mantease alerta ente cualquier cambio de situación. 
Proteja la vida de los demás y la propia, no se arriesgue 
imprudencialmente, si es posible pida ayuda, usted debe conocer a la 
perfección y cuáles son los procedimientos para solicitar ayuda externa, 
cómo y cuándo debe hacerlo. 
 
PRIORIDADES PARA CUALQUIER SITUACIÓN. 
 

• Seguridad 
• control de la situación 
• resguardo de la propiedad 
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DIFERENTES CONFLICTOS 
El papel del guardia se presta para una infinidad de conflictos 
interpersonales tanto con el personal de la empresa como con los 
visitantes, tiene que cumplir con las políticas establecidas que no le 
permiten flexibilidad, al intentar poner en práctica los procedimientos que 
se desprenden de las políticas, el guardia se enfrenta a  
 

a) RENUENCIA DEL PERSONAL PARA : 
 

1. El revisar los objetos personales 
2. Registrarlos 
3. salir en orden 
4. checar su tarjeta 
5. respetar las normas establecidas 
6. checar las unidades al ingresar a las     instalaciones  

 
b) RENUENCIA DE LOS EJECUTIVOS PARA: 

 
1. revisión de los vehículos 
2. revisión de los objetos personales 
3. salidas con firmas autorizadas 
4. apoyo hacia el servicio 

 
c) RENUENCIA DE LOS VISITANTES PARA: 

 
1. Anotar su ingreso a las bases 
2. Transitar por lugares autorizados 
3. Seguir las reglas de seguridad instituidas 
4. Dirigirse únicamente al sitio para el que fue autorizado 
5. Respetar los señalamientos 

 
Este tipo de actividades apáticas coloca al guardia en una posición de 
vulnerabilidad, es decir en ese momento es el centro de ataques de la gente 
a la que está sirviendo. 
El guardia deberá tener suficiente tacto y prudencia para convertirse del 
“SER ATACADO “EN EL “SER LÍDER “para el manejo de tales conflictos 
interpersonales. 
 

USO DEL TELÉFONO, RADIO COMUNICACIÓN Y ARMAMENTO. 
TELÉFONO_ 
El uso de los teléfonos de vigilancia es exclusivamente para asuntos de 
trabajo de la propia área, no está permitido prestarlo a personas ajenas al 
cuerpo de vigilancia y mucho menos para uso personal, en todas las 

llamadas se debe de ser lo más breve posible con el fin de que la línea esté 
disponible, siempre al contestar se deberá decir “ vigilancia “, al recibir una 
llamada del exterior de deberá contestar con toda atención y canalizar la 
llamada a la extensión de la persona o departamento que sea solicitado lo 
más pronto posible. 
No se deberá proporcionar información sobre horarios, rutinas, domicilios, 
ni ningún tipo de información sobre personal ejecutivo de la empresa por 
este medio, a no ser que la persona esté perfectamente identificada y sea 
urgente proporcionar esta información, en caseta de vigilancia existirán 
los teléfonos de emergencia para en caso de cualquier siniestro o 
eventualidad solicitar ayuda a los cuerpos de seguridad, así como también 
los teléfonos del personal que pueda ser requerido fuera de horas hábiles. 
 
RADIO COMUNICACIÓN_ 
El uso de los walkie-talkie y la base en caseta es con la finalidad de 
mantener una continua comunicación entre los diferentes elementos de 
vigilancia en servicio, para proporcionar información a las jefaturas y para 
actuar rápidamente en caso de alguna emergencia, así como para darse 
apoyo e información entre el propio cuerpo de vigilancia, el vigilante de L 
y V P E deberá estarse comunicando con el fin de estar informando 
cualquier novedad y saber que se encuentra bien, ya que el está solo en el 
servicio con un compañero. 
 

RECOMENDACIONES GENERALES 
La mejor herramienta que puede tener un vigilante intramuros para el 
desempeño de su trabajo es su responsabilidad, criterio, sentido común e 
iniciativa, ya que ningún reglamento o manual de procedimientos puede 
abarcar al 100 % las situaciones que se le puedan presentar, por eso es 
importante que el vigilante se preocupe por estar en forma y debidamente 
capacitado, algunas recomendaciones que puede hacerse adicionalmente a 
lo ya establecido en este reglamento son:  

a) presentarse siempre 15 minutos antes de su hora de entrada 
debidamente uniformado para recibir su turno. 

b) el vigilante nunca deberá de abandonar su posición si por algún 
motivo no llega su relevo 

 es de suma importancia que exista un alto grado de cooperación y trabajo 
en equipo entre el cuerpo de vigilancia, ya que de esta manera se lograra 
mejores resultados y tendrán mejor protección personal. 
 

PROGRAMA DE PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 
De conformidad en lo dispuesto por la Ley Federal de Protección de Datos 
Personales en Posesión de Particulares, se emite el presente Aviso de 
Privacidad en los siguientes términos 
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1. IDENTIDAD Y DOMICILIO DEL RESPONSABLE DE LOS DATOS 
PERSONALES. 
Para efectos del presente Aviso de Privacidad de TECNOVIGILANCIA, S.A. 
DE C.V., quien en lo sucesivo se denominará como “La RESPONSABLE”, 
quien será responsable de la obtención, divulgación, almacenamiento, uso, 
incluido acción de acceso, manejo, aprovechamiento, transferencia o 
disposición de Datos Personales a lo que en lo sucesivo se le denominara 
“TRATAMIENTO”. 
 
EL RESPONSABLE tiene su domicilio ubicado de BLVD, CAMPESTRE 2804, 
LOCAL 7, DE LA COLONIA CAÑADA DEL REFUGIO, C.P. 37358, EN LA 
CIUDAD DE LEON, GUANAJUATO. 
2. INFORMACIÓN A RECABAR. 
EL RESPONSABLE recaba información proporcionada por sus clientes o 
cualquier tercero que pueda tener acceso a sus servicios, de diferentes 
maneras, donde el usuario las ingresa voluntariamente. 
La INFORMACIÓN que se solicita le permite a EL RESPONSABLE poder 
contactar a los clientes cuando sea necesario, para efectos de prestar el 
Servicio de Seguridad Privada. 
3. FINALIDADES A QUE SE SUJETARA EL TRATAMIENTO DE DATOS 
PERSONALES. 
El Tratamiento de Datos Personales del titular, incluyendo los Datos 
Personales Sensibles que en su caso, EL RESPONSABLE llegue a recabar, 
tienen como finalidad el llevar a cabo la prestación de servicios 
consistentes en la impartición de diversos cursos especializados de manejo 
evasivo y defensivo de seguridad de automóviles, así como de habilidades 
de reacción, de manejo de autos, entre otros.  
Sus Datos Personales, también podrán tener, entre otras, las siguientes 
finalidades: 

1. Atender requerimientos legales de autoridades competentes. 
2. Análisis de uso de los servicios de EL RESPONSABLE. 
3. El cumplimiento de los términos y condiciones de EL 

RESPONSABLE en la prestación de sus servicios. 

4. OPCIONES Y MEDIOS QUE EL RESPONSABLE OFRECE A LOS TITULARES 
PARA LIMITAR EL USO O DIVULGACIÓN DE SUS DATOS PERSONALES. 
Los Datos Personales del titular, serán mantenidos en estricta 
confidencialidad, de conformidad con las medidas de seguridad, 
administrativas, técnicas y físicas que al efecto LA RESPONSABLE 
implementen en sus políticas y procedimientos de seguridad, quedando 
prohibido su divulgación ilícita y limitando su uso a terceros, conforme a lo 
previsto en el presente Aviso de Privacidad.
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