PO: SERVICIOS DE SEGURIDAD — VIGILANCIA PRIVADA (M2980001) Refrendo: RD. 105-2015-MTPE/3/19  de 28/12/2015 Vigencia: 5 afios VERSION: 01

MAPA FUNCIONAL DEL PERFIL OCUPACIONAL Ministerio Viceministerio :
de Trabajo de Promocion del Empleo
DE SERVICIOS DE SEGURIDAD - VIGILANCIA PRIVADA y Promocion del'Empleo | "V Capacitacion Laboral
s ™
Relevar la vigilancia, de acuerdo con los requerimientos del cliente, la politica de la
Proteger la integridad fisica y el patrimonio de las empresa de seguridad y la normativa vigente.
personas, de acuerdo a los requerimientos del § Y,
cliente, la politica de la empresa de seguridad vy la
normativa vigente. ( )
Velar por la seguridad de las personas y sus bienes, de acuerdo a sus requerimientos,

la politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.
\ Y,

e R
Verificar el cumplimiento de los requerimientos del cliente, de acuerdo con la politica

. - L de la empresa de seguridad y la normativa vigente.
Supervisar las actividades del personal de vigilancia, L

de acuerdo a los requerimientos del cliente, la politica
de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

J

™

(- . o . R
Controlar las actividades del personal de vigilancia, de acuerdo con los
requerimientos del cliente, la politica de la empresa de seguridad y la normativa

vigente.
Prestar servicio de seguridad a personas N s
y bienes, de acuerdo a los
requerimientos del cliente, la politica de (Verificar las condiciones generales para el desarrollo del servicio de seguridad en las)
la empresa de seguridad y la normativa diferentes instalaciones donde estd destacado el personal, de acuerdo con los
vigente. . . . requerimientos del cliente, la politica de la empresa de seguridad y la normativa
Supervisar el desarrollo del servicio de seguridad, en vigente. J
las diferentes instalaciones donde esta destacado el -

personal, de acuerdo a la politica de la empresa de
seguridad y la normativa vigente.

o . " )
Controlar el desempefio del personal de seguridad destacado en las diferentes
instalaciones de los clientes, de acuerdo a sus requerimientos de los clientes, la
politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

=y

20 Y P
Q ‘i‘ mng,'z?lb
J

e N
Planificar las operaciones de seguridad, de acuerdo con los requerimientos del
cliente, la politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

\ y,

Gestionar el servicio de seguridad de las
instalaciones, de acuerdo con los requerimientos del
cliente, la politica de la empresa de seguridad y la
normativa vigente.

' : N
Supervisar el desarrollo de las operaciones en cada unidad cliente, de acuerdo con
sus requerimientos, la politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

\§ J

CECT
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Viceministerio
de Promocion del'Empleo
v Capacitacion Laboral

Ministerio

de Trabajo,
y.Promocion del Empleo

ctividades de seguriad e

CIENTIFICAS Y TECNICAS (M) Empresas (29)

investigacion (80)

| normativa vigente.

| Prestar servicio de seguridad a personas y bienes, de acuerdo a los requerimientos del cliente, las politicas de la empresa de seguridad y la

| v la normativa vigente.
| M2980001-1

7 s

Viste el uniforme reglamentario seg

y la normativa vigente.

2. Registra su control de ingreso, teniendo en consideracion los procedimientos
de la empresa.

3. Asiste a la charla instructiva previa al inicio del servicio, segun la politica de la
empresa de seguridad.

4. Recibe del personal saliente consignas y novedades, registradas en el cuaderno
de ocurrencia seguin procedimiento de la empresa de seguridad.

5. Recibe del personal saliente el checklist de bienes registrados en el cuaderno
de ocurrencias o en formato establecido, segln procedimientos de la empresa.

6. Reporta su relevo o novedades iniciales al jefe inmediato o centro de control.

7. Organiza su area de trabajo y verifica que esta tenga todos los implementos

requeridos para el desarrollo de sus funciones.

un el puesto, el reglamento de la empresa

Proteger la integridad fisica y el patrimonio de las personas, de acuerdo a los requerimientos del cliente, la politica de la empresa de seguridad

1. Viste el uniforme gla

de acuerdo a sus
requerimientos, la politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

Velar por la seguridad de las personas y sus bienes,

s g

el puesto, el r

mentario segln
y la normativa vigente.

2. Controla el acceso peatonal, de bienes y/o vehicular,
procedimientos y requerimientos de la empresa.

3. Identifica a las personas a la entrada y salida dentro de las instalaciones de la
empresa cliente.

4. Identifica bienes y/o vehiculos que ingresan y salen de las instalaciones.

5. De ser el caso, registra el ingreso y salida de las persona, considerando lo
requerido por el cliente.

6. Realiza rondas de vigilancia interna segun sector designado.

7. Cautela los bienes y la seguridad de las instalaciones, en el ambito interno,
segun procedimientos de la empresa.

8. Protege la vida de las personas, empleando técnicas de disuasion y/o
armamento asignado, siempre y cuando atente con la integridad del usuario

eglamento de la empresa

seglin los
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Personal umformado con su
Asistencia registrada.
Servicio relevado.
Conformidad del checklist de bienes recibidos.
Area de trabajo organizado.

Tecmcas de V|g|IanC|a prlvada

Sistema de alarmas y comunicaciones.

Atencidn al usuario e identificacion de personas.

Armas, conocimiento y manipulacion.

Redaccidn y elaboracion de documentos de vigilancia.
Constitucion y derechos humanos.

Etica en la seguridad privada.

Legislacion de la seguridad privada.

Protocolo para manejar emergencias en las instalaciones cliente.

espectlvos eqmpos de proteccnon personal.

10.

11.

12.

Personal unlformado con sus respectlvos equipos de proteccnon personal

o el propio, teniendo en cuenta el protocolo establecido por la empresa y la
normatividad vigente.

De ser el caso, actlia ante alguna emergencia (incendios, sismos, robo, otros),
segln el protocolo de la empresa de seguridad y del cliente, considerando las
normativa vigente.

Comunica las novedades al jefe inmediato segun la rutina establecida por la
empresa.

Registra incidencias y novedades presentadas durante su servicio, en el
cuaderno de ocurrencias o en formato especifico.

Firma el cuaderno de ocurrencias o formato especifico como sefal de
conformidad al finalizar el servicio, segun lo requerido por el cliente o empresa
de seguridad.

Acceso peatonal, de bienes y/o vehicular controlado segtin procedimiento.
Ingreso y salida de personas registrado.

Ingreso y salida bienes registrado.

Rondas de vigilancia realizadas.

Procedimientos de vigilancia cumplidos.

Técnicas de disuasion, o armamento, empleadas segtin protocolo.
Novedades registradas en el cuaderno de ocurrencias.

Técnicas de V|g|Ianc1a prlvada

Primeros auxilios.

Defensa personal.

Sistema de alarmas y comunicaciones.

Atencidn al usuario e identificacion de personas.
Armas, conocimiento y manipulacion.

Redaccidn y elaboracidn de documentos de vigilancia.
Constitucion y derechos humanos.

Etica en la seguridad privada.

Legislacion de la seguridad privada.

Protocolo para manejar emergencias en las instalaciones cliente.
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) Personal on / Formatos’

|

=/

e Area de trabajo | ¢ Consola de recepcién (escritorio, silla, | ¢ Uniforme de trabajo. e Municiones. e Reglamento Interno de la

(diversos teléfono fijo, PC). e Chaleco antibala. e Sombrilla. Empresa.
ambientes de la | e Casilleros para armas o caja fuerte. e Licencia de arma. e Extintores. e Reglamento de
unidad cliente: | o Detector de metales. e Carnet de SUCAMEC. o Utiles de oficinas (lapicero, Seguridad y Salud en el
recepcion, e Espejos de verificacién para vehiculos. | e EPP en lugares de alto riesgo hojas, engrampadora, clips Trabajo.
almacén, e Camaras de vigilancia (CCTV). o planta: casco, botas con y otros). e Procedimientos del
consola, torredn | o Linterna. punta de acero, chaleco puesto.
0 garita, centro | ¢ sjlbatos. refractivo, poncho e Cuaderno de ocurrencias.
de control, | ¢ Arma (calibro 38). impermeable, lentes e Reporte de incidencias.
acceso/puerta). | o Ratrocarga. protectores, guantes, e Formato de visita.

e Cinturdn con cartuchera para arma. orejeras o  protectores e Pases de visita.

e Varadeley. auditivos. e Directorio telefénico.

e Porta fotocheks. e Equipos de comunicacién:

radio o teléfono celular.

T TS "“‘;] A e A B S R DR o L1 T B = e ey

|
i s

A. Habilidades basicas I Gestion de recursos

/N_

e . .
g‘\ e Lectura. e Manejo de materiales.
g5 Vv

e (Capacidad de escuchar. "

s L. Relaciones interpersonales
e Aritmética basica.

e Habilidad de trabajo en equipo.
B. Aptitudes analiticas e Atencidn al cliente.

; e Saber observar y discriminar la escucha. n
e (Capacidad de aprender.

STE!
\Q‘f_&\‘v\s [127%
=Y k
S
3

Gestion de la informacion

e Saber interpretar y comunicar.
C. Cualidades personales e Saber usar la computadora.

s e Flexibilidad.

e Puntualidad.

e Trato personal.

V. Dominio tecnoldgico
e Aplicar tecnologia basica en el desempefio de sus actividades.

Basada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s
Commission on Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/whatwork.pdf
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e Responsabilidad.
e Integridad y honestidad.

Verlflcar el cumpllmlento de Ios requerimientos del cliente, de acuerdo con Ia
politica de la empresa de seguridad y la normatlva wgente.

Viste el uniforme reglamentarlo segun eI puesto, eI reglamento de la
empresa y la normativa vigente.

Registra su ingreso, segun procedimientos de la empresa.

Releva en el puesto segin procedimientos de la empresa.

Verifica que la cantidad de personal destacado se encuentre segun la
orden de servicio o el contrato.

Comunica a su jefe inmediato el incremento o diminucidn de personal en
el servicio segln requerimientos del cliente.

Verifica la seguridad de la instalacion del cliente, segtin procedimientos
de la empresa de seguridad.

Protege la vida de las personas, empleando técnicas de disuasién y/o
armamento asignado, siempre y cuando atente con la integridad del
usuario(s) o el propio, teniendo en cuenta el protocolo establecido por la
empresa y la normatividad vigente.

Informa sobre el estado de los implementos entregados por la empresa
para el desarrollo del servicio.

Comunica y registra en el cuaderno de ocurrencias las incidencias y
novedades presentadas durante su servicio.

Firma el cuaderno d urrencias al finalizar el serwcm

Asistencia registrada.
Servicio relevado.

Personal para la toma del servicio verificado.
Seguridad de la instalacidn cliente verificada.

Mll“ [enciaiE s

Controlar las actmdades del personal de vigilancia, de acuerdo con los requer|m|entos del
chente la polltlca de la empresa de segurldad y la normativa wgente

1. Viste el uniforme reglamentarlo segun el puesto el reglamento de la empresa y Ia
normativa vigente.

2. Verifica las novedades registradas en el cuaderno de ocurrencia.

3. Brinda al personal de vigilancia la charla instructiva previa al inicio del servicio.

4.  Verificay reporta la asistencia del personal de vigilancia.

5. Verifica que el personal de vigilancia esté correctamente uniformado.

6. Verifica la permanencia del personal designado en los puestos de servicio.

7. Realiza rondas de supervisidon para verificar que el personal a su cargo cumpla con
los procedimientos de vigilancia.

8. Comunica al jefe inmediato las incidencias y novedades ocurridas en las
instalaciones.

9. Registra en el cuaderno de ocurrencias las incidencias y novedades presentadas
durante su servicio.

10. Firma el cuaderno de ocurrencias al finalizar el servicio.

° Cuaderno de ocurrencias verlflcado
e Charlainstructiva brindada.

Asistencia del personal de vigilancia verificada.
Permanencia del personal de vigilancia verificada.
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e Técnicas de disuasién o armamento empleado segun protocolo. e Rondas de supervision realizada.
e Informes de la supervision. e Incidencias y novedades registradas.
e Cuaderno de ocurrencias firmado e Cuaderno de ocurrencias firmado

Ev

e Técnicas de vigilancia privada. °
e Primeros auxilios.

Técnicas de vigilancia privada.
Primeros auxilios.

e Sistema de alarmas y comunicaciones. e Defensa personal.

e Atencion al usuario e identificacion de personas. e Sistema de alarmas y comunicaciones.

e Armas, conocimiento y manipulacion. e Atencidn al usuario e identificacion de personas.

e Redaccidn y elaboracién de documentos de vigilancia. e Armas, conocimiento y manipulacion.

e Constitucion y derechos humanos. e Redaccidn y elaboracion de documentos de vigilancia.
e FEtica en la seguridad privada. e Constitucién y derechos humanos.

e Legislacidn de la seguridad privada. e FEtica en la seguridad privada.

e Protocolo para manejar emergencias. e Legislacion de la seguridad privada.

e Manejo de las relaciones interpersonales con su personal. e Protocolo para manejar emergencias.

e Manejo de las relaciones interpersonales con su personal.
e Manejo de Extintores.
e Armas, conocimiento y manipulacion.

quip In rmatos

Area de trabajo (diversos | e Casilleros para armas o caja e Reglamento Interno de la

ambientes de la unidad fuerte. e Chaleco antibala. e Extintores. Empresa.

cliente: recepcion, almacén, | ¢ Camaras de vigilancia | e Licencia de arma. e Utiles de oficinas (lapicero, | ® Reglamento de Seguridad y

consola, torreén o garita, (CcTv). Equipos de comunicacién: hojas, engrampadora, clips Salud en el trabajo.

centro de control, Linterna. radio, teléfono celular. y otros). e Procedimientos en el

acceso/puerta). Arma (calibre 38). EPP en lugares de alto puesto.

Oficina. Retrocarga. riesgo o planta: casco, botas e Registro de asistencia.
Cinturon con cartuchera con punta de acero, chaleco e Cuaderno de ocurrencias.
para arma. refractivo, poncho e Reporte de incidencias.

PC u ordenador portatil. impermeable, lentes e Informes de supervision.
protectores, guantes, e Directorio telefénico.
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orejeras 0  protectores
auditivos.

Licencia de conducir.

A. Habilidades bésica

£

Lectura.

Escritura.

Capacidad de escuchar.
Aritmética basica.

B. Aptitudes analiticas
Saber observar y discriminar la escucha.

Capacidad de aprender.
Tomar decisiones.
Solucionar problemas.

C. Cualidades personales

Flexibilidad.
Puntualidad.

Trato personal.
Responsabilidad.
Integridad y honestidad.

I.  Gestidn de recursos
e Uso de los materiales.
e Manejo de tiempo.
e Manejo de dinero.
e Administracion del personal a su cargo.

Il.  Relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo.
e Atencidn al cliente.
e Ensefiar a otros.
e Liderazgo.

Ill.  Gestidn de la informacion
e Saber interpretar y comunicar.
e Evaluar la informacidn.
e Saber usar computadora u ordenador portatil.

IV. Dominio tecnoldgico
e Aplicar tecnologia en el desempefio de sus actividades.

2Basada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s
Commission on Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/whatwork.pdf
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| de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

Elementode Competencia

diferentes instalaciones donde esta destacado el personal, de acuerdo con los
requerimientos del cliente, la politica de la empresa de seguridad y la normativa

SR o A de Desempefio.

1. Realiza rondas o visitas inopinadas a las unidades clientes para comprobar que
el servicio de seguridad brindado se realice conforme al contrato.

2. Registra su hora de llegada y hora de retiro en la unidad supervisada en el
cuaderno de ocurrencias que se encuentra en la unidad cliente.

3. Deser el caso, inspecciona el perimetro externo a las instalaciones de la unidad

cliente.

Ingresa a la unidad cliente y verifica todo el perimetro de las instalaciones,

seglin procedimientos de la empresa de seguridad y requerimientos del cliente.

Registra las ocurrencias suscitadas durante la ronda realizada, segun

procedimientos de la empresa de seguridad.

Atiende de manera inmediata los problemas, quejas, emergencias o

requerimientos que se presenten con los clientes, segun procedimientos de la

empresa de seguridad.

Mantiene comunicacién permanente con el Centro de Control (o Centro de

operaciones) de la empresa de seguridad, segin procedimientos de la empresa.

Elabora un informe de las novedades o emergencias ocurridas durante el

servicio, considerando los procedimientos de la empresa de seguridad.

De ser el caso, se responsabiliza del buen uso, cuidado y conservacién del

vehiculo asignado para la ronda durante su servicio, seglin procedimientos de

la empresa.

10. Entrega el registro actualizado de las unidades y rutas asignadas a la persona
encargada de la empresa de seguridad, segun politica de la empresa.
11. Reporta al jefe inmediato cualquier cambio o modificacién que detecte en las

instalaciones y que pudiera presentar un riesgo o poner en peligro a las
personas y a los bienes del cliente, seglin procedimientos de la empresa.

| Supervisar el desarrollo del servicio de seguridad, en las diferentes instalaciones donde esta destacado el personal, de acuerdo a la politica

Verificar las condiciones generales para el desarrollo del servicio de seguridad en las

TR ey

Controlar el desempefio del personal de seguridad destacado en las diferentes
instalaciones de los clientes, de acuerdo a sus requerimientos de los clientes, la

| R

procedimiento de la empresa.

2. Verifica que el personal de seguridad destacado esté en el puesto conforme
al contrato.

3. Traslada al personal reten, a fin de reponer en el puesto vigilancia, segln

procedimientos de la empresa y requerimientos del cliente.

Reporta la ausencia del personal destacado.

5. Verifica y reporta que el personal de seguridad esté correctamente
uniformado y equipado, segun contrato y normativa vigente.

6. Verificary reportar el estado de conservacion, funcionamiento y vigencia, del
material asignado al servicio (uniforme, fotocheck, armamento, carnet de
SUCAMEC, municiones, licencias de armas, equipos existentes, etc.).
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12. Mantiene un directorio actualizado de entidades como comisarias, bomberos,
serenazgo, hospitales, clinicas y otros, de la zona de ronda bajo su
responsabilidad, comunicando al centro de control (o centro de operaciones).

e Rondas realizadas.

e Hora de llegada y de retiro registradas.

e Perimetro de las instalaciones, externo y/o interno, inspeccionado.

e Ocurrencias registradas.

e Problemas, quejas, emergencias o requerimientos atendidos.

e Comunicaciéon permanente con el Centro de Control (o Centro de operaciones)
mantenida.

o Informes elaborados.

e Buen estado de funcionamiento del vehiculo asignado, controlado.

e Registro actualizado de las unidades y rutas asignadas, entregado.

e Archivo de informes o documentaciones de reportes al jefe inmediato
completado.

e Directorio de teléfonos y entidades a comunicarse ante una emergencia en su
zona de ronda asignada, actualizado.

e Administracion de personal.

e Coaching.

e Conocimiento de las operaciones de seguridad de instalaciones.
e Seguridad y salud en el trabajo.

e Sistema integrado de gestion

e Administracion y logistica.

e Atencion al cliente.

e Redaccidn y elaboracion de documentacion.

e 5 Evidencias

Presencia del personal destacado verificada.

Inasistencia del personal destacado reportada.

Checklist de verificacion realizado.

Presencia del personal en su puesto de trabajo.

Personal reten trasladado.

Personal correctamente uniformado, con sus respectivos equipos de proteccidon
personal.

Estado de conservacion, funcionamiento y vigencia del material asignado
verificado y reportado.

Planeamiento y ejecucion de rutas.
Técnicas de vigilancia privada.
Administracion de personal.
Coaching.

Conocimiento de las operaciones de seguridad de instalaciones.
Seguridad y salud en el trabajo.

Sistema integrado de gestidn

Administracion y logistica.

Atencidn al cliente.

Redaccion y elaboracién de documentacion.
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Instalacic
e Externas:
unidades
clientes.

Equipam

e |mpresora.
e Vehiculo motorizado

Refrendo: RD. 105-2015-MTPE/3/19  de 28/12/2015

e PCu ordenador portatil.

Vigencia: 5 aiios

nos / Materic

Equipos de comunicacién: | e Utiles de oficinas (lapicero,

radio, teléfono celular. hojas, clips y otros).
EPP en lugares de alto riesgo
o planta: casco, botas con

punta de acero, chaleco

refractivo, poncho
impermeable, lentes
protectores, guantes,
orejeras o  protectores
auditivos.

Licencia de conducir.

VERSION: 01

1acién / Fori
Reglamento Inte
Empresa.
Reglamento de
Seguridad y Salud en el
trabajo.

Funciones de los puestos
a supervisar.

Roles de guardia por
unidad cliente.

Reporte de incidentes
(RIS).

Directorio telefénico.

/4 ®

Habilidades basicas

Comunicacion.
Capacidad de escuchar.
Redaccion.

B. Aptitudes analiticas

Analisis.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.

C. Cualidades personales

Inteligencia emocional.
Compromiso.
Flexibilidad.

Trato personal.
Responsabilidad.

Gestion de recursos
e  Planificaciéon del tiempo.
e  Recursos humanos.

I.  Relaciones interpersonales
e  Trabajo en equipo.
e  Atencidn al cliente.
° Liderazgo.

Il. Gestidon de la informacién
e  Saberinterpretar y comunicar.
° Saber evaluar la informacion.

IIl.  Comprensidn sistémica
e  Gestion de operaciones.

e  Saber usar computadora u ordenador portatil.

3Basada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s
Commission on Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/whatwork.pdf
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° Integridad y honestidad.

IV. Dominio tecnoldgico

e  Saber emplear tecnologia en el desempefio de sus actividades.

y la normativa vigente.
M2980001-4

Planificar las operaciones de segurldad de acuerdo con los requerimientos del
cliente, la politica de la empresa de seguridad y la normativa vigente.

Partlupa en la elaboracmn de propuestas de servicios de segurldad de
instalaciones.

Establece los requisitos y especificaciones técnicas a aplicarse en cada
instalacion cliente, de acuerdo al rubro de la empresa cliente, contrato y
normativa vigente.

Planifica la instalacion y desactivacion del servicio de seguridad, conforme al
contrato celebrado.

Planifica y coordina el desarrollo de las capacitaciones del personal de
seguridad, segln rubro o actividades del cliente y normativa vigente.

Coordina reuniones periddicas con el cliente.

Planifica y programa auditorias para verificar el desarrollo de las operaciones
en las unidades clientes.

De ser el caso, coordina y planifica las actividades operativas de la empresa a
nivel local o nacional.

Identifica y establece los indicadores de gestion para medir el desempefio del
area.

Coordina con el area correspondiente la evaluacidn y andlisis de riesgos a
instalaciones clientes.

Gestionar el servicio de seguridad de las instalaciones, de acuerdo con los requerimientos del cliente, la politica de la empresa de seguridad

Supervisar el desarrollo de las operaciones en cada unidad cliente, de acuerdo con
sus requerimientos, la politica de la empresa de seguridad y la normativa v1gente

10.
11.

12.

Monitorea los indicadores reIaCIonados al manejo y control de las
actividades de seguridad de cada unidad cliente.

Verifica y asegura el cumplimiento de los procedimientos y directivas de
seguridad que se deben desarrollar en la instalacion cliente.

Vela para el cumplimiento de las actividades y procedimientos de seguridad,
salud en el trabajo y de medioambiente en el servicio.

Evalta el desempefio del personal de seguridad destacado a la unidad cliente.
Hace seguimiento al cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas
de seguridad.

De ser el caso, participa de las auditorias del servicio de seguridad brindado.
Presenta reportes al cliente sobre el desarrollo de la seguridad.

Sostiene reuniones con el cliente en forma periddica o cuando la atencion sea
solicitada.

Realiza inspecciones inopinadas a las instalaciones del cliente.

Informa al cliente sobre los problemas potenciales de seguridad.

Coordina la elaboracidn de los procedimientos para cada unidad cliente segun
contrato.

Coordina la realizacidn de la matriz IPER* para cada unidad cliente.

E: DG-MVRV-CIHG/ R: JECE / A: CBCH
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10.

11,

12.

13.

14.

15,

16.

17.
18.

Coordina actividades y tareas con las areas de capacitacion, almacén,
requerimiento de personal, pagos, compra de vestuario, etc. de la empresa de
seguridad.

Mantiene las cuentas (clientes), segln procedimientos de la empresa de
seguridad.

De ser el caso, identifica oportunidades de ventas del servicio en el mercado,
realizando visitas a potenciales clientes.

Coordina los requerimientos de personal, nuevas contrataciones, ceses y
capacitaciones del personal operativo.

Solicita y/o aprueba la asignacién o compra del material logistico para las
operaciones (equipos de comunicaciones, vestimenta, armas, municiones,
material de escritorio, etc.).

Evaltia y recomienda las condiciones de renovacion del contrato con el cliente.
Controla la facturacion y cobranza del servicio brindado segun contrato.
Analiza los estados de resultados por unidad cliente.

Controla el presupuesto asignado a cada unidad cliente.

Acta de instalacién y desactivacién del servicio, firmada.
Plan de implementacion del servicio de seguridad aplicado.

Programas de capacitaciones ejecutados.

Reuniones con el cliente, realizadas.

Auditorias del servicio seguridad llevadas a cabo.

Indicadores de gestidn desarrollados.

Evaluacion y analisis de riesgos realizada.

Actividades y/o acciones con las diversas areas de la empresa coordinadas.
Estado de la seguridad brindada a cada cliente (resultados administrativos y
operativos) controlado.

Visitas a potenciales clientes, realizadas.

Requerimientos de personal atendidos.

Recomendaciones sobre la renovacion del contrato con el cliente, realizadas.
Cobranza y seguimiento realizado segtin contrato.

Resultados por unidad cliente, analizados.

Requerimiento de servicios al cliente, cumplido.

13.
14.
15.

Controla periddicamente las modificaciones al rol del servicio.
Implementa acciones para minimizar la rotacion de personal.
Asesora al cliente en temas de seguridad y nuevas tecnologias en seguridad.

Actividades del servicio de seguridad, monitoreadas.
Actividades de seguridad desarrolladas segun los procedimientos y directivas.
Personal asignado a la unidad cliente, supervisado segun las actividades que
realizan.

Desempefio del personal asignado, evaluado.

Acciones correctivas y preventivas de seguridad, aplicadas.

Auditorias a las unidades clientes realizadas.

Cliente informado sobre novedades presentadas durante el servicio.

Reportes a clientes elaborados y presentados.

Reuniones con el cliente sostenidas.

Inspecciones inopinadas a las instalaciones del cliente realizadas.

Manual funciones o procedimientos elaborado para cada unidad cliente.
Matriz IPER elaborada para cada cliente.

Rol de servicio controlado.

Rotacién del personal minimizada, segin unidad cliente.
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Planeamiento

Organizacidn y gestion de las operaciones.
Finanza basica.

Gestion de RR.HH.

Empoderamiento y coaching.

e Conocimiento de productos de seguridad.
Seguridad y salud en el trabajo.
Capacitacion y desarrollo de personal.

e Sistema integrado de gestion.
Administracion y logistica.

Comercial y/o ventas.

e Atencion al cliente.

Presupuesto asignado por unidad cliente, controlado.

e Técnicas de vigilancia privada.
e Gestion de las operaciones de seguridad.

e Empoderamiento y coaching.

e Auditoria en seguridad.

e Redaccidon y elaboracion de documentos.

e Manejo de las relaciones interpersonales con su personal.

e Seguridad y salud en el trabajo.

e Gestion de RR.HH.

e Conocimiento del Reglamento Interno de Trabajo (RIT).

e Conocimiento del Reglamento de Seguridad y Salud en el trabajo.

o Clienteinformado sobre condiciones inseguras que hubiere en las instalaciones
de la unidad.

_ Instalaciones , o EqU|
‘sl Area de trabajo: | ® PCu ordenador portatil.
oficina asignada. | e Impresora.
e Teléfono fijo.
e Vehiculo asignado.

Lol Y L o s

Equipos de comunicacién: | e Utiles de oficinas (lapicero, | ® Reglamento Interno de |a

hojas, engrampadora, clips Empresa.
y otros). e Reglamento

radio, teléfono celular.
EPP en lugares de alto riesgo
o planta: casco, botas con

punta de acero, chaleco trabajo.

refractivo, poncho e Procedimientos en el
impermeable, lentes puesto de seguridad.
protectores, guantes, e Roles de guardia por
orejeras o  protectores unidad cliente.

auditivos. e Reporte de incidentes.

Seguridad y Salud en el

de

Licencia de conducir.

Informes del Supervisor
de las unidades clientes.
Directorio telefdnico.
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A. abiliadesscas o l. Gesiénderecuros

e  Capacidad de escuchar. e  Planificacion del tiempo.
e  Comunicacion. e  Dinero.
e  Redaccidn y elaboracion de documentos. e  Materiales e instalaciones.

B. Aptitudes analiticas *  Redusos humanos,

o Analisis y planeamiento. lIl. Relaciones interpersonales
e  Toma de decisiones. e  Trabajo en equipo.
e  Solucién de problemas. e  Atencion al cliente.

C. Cualidades personales e  Liderazgo.

° Inteligencia emocional. IV. Gestion de la informacion
® Compromiso. ° Saber interpretar y comunicar.
° Flexibilidad. ° Evaluar la informacién.
_ e  Trato personal. e  Saber usar computadora u ordenador portatil.

o Responsabilidad.

V. Comprension sistémica
e Integridad y honestidad. P

e  Gestion de operaciones.

VI. Dominio tecnoldgico
e  Aplicar tecnologia en el desempefio de sus actividades.

SBasada en las categorizaciones y tipos que figuran en el Informe SCANS: Secretary’s Commission on Achieving Necessary Skills (1991). What Work Requires of Schools: A SCANS Report for America 2000, The Secretary’s
Commission on Achieving Necessary Skills. Washington D.C.: U.S. Department of Labor. Recuperado de http://wdr.doleta.gov/SCANS/whatwork/whatwork.pdf
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