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JUSTIFICACION

Dar a conocer con amplitud las disposiciones referentes a las responsabilidades de todo el personal de
Vigilancia que realiza dicho servicio en la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo y fortalecer las medidas de
seguridad en los controles de acceso, salvaguarda de la integridad fisica de personas y resguardo de bienes
muebles e inmuebles.

Todos los docentes, administrativos, alumnado y usuarios de las instalaciones y estacionamientos en el
inmueble ocupados por la Universidad Tecnologica de Tulancingo estdn obligados a observar y contribuir al
cumplimiento de las consignas que al efecto se establecen en el presente documento.

OBJETIVO

Establecer las instrucciones operativas, que permitan proporcionar un servicio eficiente, contribuyendo a
salvaguardar la vida de los docentes, administrativos, alumnado y visitantes, asi como un mejor resguardo de
bienes muebles, documentales, informacién y las mismas Instalaciones.

1. REQUISITOS CENERALES DEL PERSONAL DE VIGILANCIA.

11. Los elementos deben presentarse fisica y mentalmente en condiciones éptimas; queda estrictamente
prohibido presentarse a su servicio con aliento alcohdlico o bajo el influjo de alguna droga o
estupefaciente.

1.2. El servicio de vigilancia es permanente y se relevara diariamente a las 08:00 horas como maximo, el
horario sera de 8:00 horas a 8:00 horas del dia siguiente.

13. Debes presentarte a tu servicio con 15 minutos de anticipacion, debidamente uniformado y mostrando
una imagen impecable, para que te hagas merecedor del respeto y confianza de las personas que te
rodean.

14. Por ningin motivo podras abandonar tu servicio.

1.5. Desempenfaras correctamente tus actividades, sin olvidar que eres responsable directo de los bienes
muebles e inmuebles durante tus funciones.

1.6. Por ningun motivo entregaras tu arma de cargo a personal no autorizado, ademas de que esta
prohibido abandonarla, asi como jugar con ella o manipularla innecesariamente.

1.7. Al momento de realizar el relevo, debes exigir que se te informe detalladamente de las novedades que
se hayan registrado en el turno saliente, es importante que concluyas asuntos pendientes, entérate si
hay nuevas consignas u érdenes de tu region o sector que hayan sido transmitidas por radio, asi mismo
deberd de recibir la documentacion correspondiente al servicio, (lista de asistencia, fatigas de
supervision, consignas particulares, consignas generales, protocolo de llamadas de extorsion, llaves de
servicio) y reportar de manera oportuna, clara y detallada las novedades surgidas durante su jornada
de trabajo, mediante Bitacora de Servicio o Reporte de Novedades, a la Direccion de Administracion y
Finanzas y a la Jefatura de Mantenimiento (Anexo 6).

1.8. Si al llegar a tu servicio vas a ingresar tu mochila debes exigir que el jefe de servicio o companero que
releves te la revise, ésta es una obligacién que también debes aplicar a tus comparieros cuando salgan
del inmueble.

1.9. Queda estrictamente prohibido que ingresen personas no autorizadas al interior de tu caseta de
vigilancia.

/
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110.Esta prohibido ingresar o ingerir bebidas alcohdlicas o alguna droga durante el desempefio de tu
servicio, para evitar poner en riesgo tu vida y los bienes de la institucién.

17 Evitaras distraerte durante el desempefio de tus funciones, ya que una de tus obligaciones

fundamentales es mantenerte slempre alerta por lo tanto estan prohibidos los juegos de azar, el uso

d - ] o), tabletas, computadoras personales,

telewsores audlfonos rewstas penédlcos o cualquner otro objeto que pueda distraerte y poner en
riesgo tu servicio.

112. No esta en tus funciones conducir vehiculos propiedad de la institucién o de sus empleados, asi mismo:;
cuando se dejen vehiculos bajo custodia, se debera verificar que estos se encuentren cerrados y las
llaves concentradas en el lugar que designe el encargado de la institucién y revisar que se entreguen ‘
en las mismas condiciones con que se recibieron. \

113, Esta estrictamente prohibido aceptar dadivas, compensaciones u objetos de la institucién, ya que éste
tipo de actos te pueden comprometer o restar autoridad.

114, Por ningun motivo podras presentarte a cubrir un servicio que no esté plenamente autorizado por tu <
Comandante de sector o region.

115.En caso de emergencia o alguna novedad importante, deberds reportarlo de inmediato a tu
Comandancia por el medio mas inmediato.

116. Deberas realizar recorridos al término de las labores de la institucién, consultar con la o las personas
indicadas sobre el equipo que debe permanecer conectado y verificar que no queden puertas o
ventanas abiertas.

117. Todo objeto encontrado durante los rondines propiedad de la institucién o de particulares, debera
entregarse por escrito al Jefe de turno o Jefe se Seguridad de la institucion.

118. Deberas verificar que el personal o alumnado de la institucion no ingiera bebidas alcohdlicas o
estimulantes en el inmueble, en caso contrario deberas reportarlo de inmediato a tu Comandancia y al \
responsable de la institucion.

119. Debera portar y conservar adecuadamente el equipo de trabajo a su cargo, (gas lacrimégeno, tolete o
bastén, silbato, ldmpara sorda, fornitura, impermeable, detector de metales), observando las medidas
de seguridad apropiadas en el manejo de éste, asi como también gueda estrictamente prohibido
prestar sus aditamentos.

1.20. Jamas contraera compromiso ni tampoco se permitird familiaridades con empleados o trabajadores,
que originen faltas de respeto a su personal o autoridades, desmerezca la eficacia y servicio o que

ocasionen trastornos, dafios o perjuicios a las personas, bienes e instalaciones.

1.21. Tener conocimiento de los sistemas de emergencia tales como de electricidad, extinguidores, valvulas
de agua, combustibles, gas, equipo médico, asi como de su uso.

1.22.Del servicio telefénico: hara uso de este medio de comunicacidon Unicamente cuando esté plenamente
justificado, y en ningln caso servira para uso personal.

1.23.Deberd estar preparado para actuar en la observacion de las reglas y la atencion diligente con el
publico, por ello observara el siguiente comportamiento:

1.23.]. Estar atento a la conducta sospechosa e inapropiada y movimientos del personal administrativo,

docentes, alumnado y sobre todos los visitantes.

1232 Dirigirse a los visitantes con conocimiento de las instalaciones, cortesia y seriedad.

1.233. Tener firmeza en el cumplimiento de los reglamentos de la Universidad y consignas.
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1234  Permanecer de pie 0 en movimiento en areas desighadas que se requiera.

1235. No se permite visitas de familiares, amigos o conocidos en horas de servicio, dentro y fuera de
la Universidad.

1.23.6. Guardar el debido respeto y distancia con el personal y alumnado, a fin de evitar situaciones de
acoso y hostigamiento sexual.

123.7. No salir de compras alrededor de |la Universidad. Ver 4.2,

2. FUNCIONES GENERALES.

Los elementos de seguridad tendran como obligacion:

21. Conocer por nombre y cargo a las autoridades de la Universidad y su ubicacién, por lo que se anexa al
presente Directorio de Personal Directivo, Coordinadores y Jefes de Departamento. (Anexo No. 1).

22 Efectuar recorridos o rondines periédicamente por la explanada, patios y dentro de edificios,
reportando inmediatamente en caso de presentarse alguna anomalia a la Direccién de Administracion
y Finanzas y Jefatura de mantenimiento e instalaciones. Habrd un vigilante en caseta 1, quienes
deberan permanecer en la misma supervisando la entrada y salida de peatones, otro debera
permanecer en caseta 2, supervisando la entrada y salida de vehiculos y un tercer elemento para

123.8. Tendran 30 minutos de comida y cena en forma escalonada a partir de las 14:00 hrs. para la \
apoyo de salida de vehiculos oficiales, apertura de salas y rondines.

comida y de las 20:00 hrs. para la cena, por lo que deberdn de asistir a la Universidad
|
1
|
§\ |
23. En caso de ocurrir algun siniestro, de apreciarse algun riesgo con las personas, ya sean alumnos,
administrativas de la Universidad, a la policia municipal o C4 las circunstancias anteriores

comprenden aun cualquier hecho que sucediera o pudiera suceder, fuera de las instalaciones de la

desayunados.

personal administrativo o docente de la Universidad, visitante, o con los bienes, o la realizacién o |

posible realizacion de algun ilicito, deberd de inmediato comunicarlo a las autoridades |
|

Universidad, que sea factible apreciar desde el lugar donde se practique la vigilancia.

luces estén apagadas y no exista presencia de personas.
2.6. No permitir que el personal se estacione frente al acceso de la Universidad.

\
24. Registrar diariamente en bitacoras la lectura del medidor de agua potable, asi como el \
nivel de agua en cisterna

2.5. En horas y dias inhabiles, verificar que: se encuentren cerradas puertas y ventanas de las areas, las /

27. Deberan de llevar el control de llaves de las entradas a edificios, salas, y/o oficinas que tengan bajo su
resguardo, por o tanto, tendran que realizar las siguientes acciones:

271.  Abrir las entradas principales de los edificios al inicio de actividades.

272 Las salas 1, 3, 4, 5 y Aula Modular, éstas se deberan abrir a solicitud del personal de
Mantenimiento, Enlace Académico y/o Administracién y Finanzas. /

27.3. Cerrar edificios al final de la jornada cuando ya no haya personal ni alumnos.

2.8. Prender y apagar luces interiores y exteriores, ademas deberan de tener siempre cerrada bajo llave los

tableros de energia eléctrica.

/
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3. CONSIGNAS SOBRE LAS PUERTAS DE ACCESO Y ESTACIONAMIENTO

3.1 GENERALES.

311 El acceso peatonal, sera exclusivamente por las puertas destinadas para tal efecto. En ningun
caso deberan permitir que personal, alumnos o visitantes ingresen caminando por el lado de las
plumas.

31.2. Registrar en la bitacora respectiva (Anexo No. 2), todos los bienes propiedad de terceros que
ingresen a la Universidad.

31.3. Realizar la inspeccién aleatoria de las personas que ingresen a las instalaciones de la Universidad
con un detector de metales portatil tipo paleta de mediana a alta recepcion.

3.1.4. Evitar el ingreso y consumo de bebidas embriagantes.

3.1.5. Evitar la entrada a vendedores ambulantes.

31.6. Seratentoycomedido con toda la gente que acude a la institucién bajo su responsabilidad.
317. Vigilar que no se obstruyan los lugares de acceso a las instalaciones.

3.1.8. Por ser una Institucion Libre de Tabaco, solicitar a las personas no ingresar a las instalaciones de la
Universidad fumando.

3.2 ESTACIONAMIENTOS:

321

522

325

324

325

326

Estacionamiento 1. Este estacionamiento es exclusivo para los Directivos, Jefes de departamento,
Coordinadores, Profesores de Tiempo Completo y personal autorizado por el drea de Administracion y
Finanzas, con el marbete correspondiente.

Estacionamiento 2. Este estacionamiento es para alumnos, personal administrativo y docente, y
visitantes.

Para el acceso deberan portar en lugar visible su marbete de acceso al servicio de estacionamiento,
para visitantes deberan de registrarse en la bitacora correspondiente y dejar identificacién oficial, que
les sera devuelta al salir.

Para los casos en que personal o alumnos soliciten el acceso por no contar con su marbete deberan
realizar el registro previo en el libro de visitantes.
En caso de proveedores que acudan a dejar material deberan de anunciarse en vigilancia, para que

ellos reporten al Departamento de Recursos Materiales y se permita su entrada.

El vigilante revisara cajuelas de los vehiculos personales en forma esporadica, cuando entren y salgan
del estacionamiento.

3.3 SOBRE EL ACCESO DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DOCENTE.

3370

Es obligacion del personal portar su credencial Institucional, en un lugar visible desde que entra a la
Universidad.
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333

334

El Personal administrativo y docente de nuevo ingreso que por dicha razén atin no cuente con su
credencial institucional, el vigilante podra darles acceso, por Unica ocasién, previo registro y solicitando
remitirse al area respectiva para su trémite correcto.

El personal que desee salir durante su jornada de trabajo, presentara su “Pase de Entrada o Salida”
(Anexo No. 4), debidamente firmado, si el personal no muestra su pase de salida, deberan manifestarlo
en el parte de novedades.

No permitir la entrada al personal en dias y horas inhabiles, salvo previa autorizacién a través del
formato de “Asistencia en dias inhabiles”. (Anexo No. 5), son considerados dias inhabiles los domingos y
dias que la institucion informe.

3.4 SOBRE EL ACCESO DE ALUMNOS

341

342

El alumno debera de presentar su credencial Institucional vigente, impresa y con fotografia, para poder
ingresar la Universidad (ain cuando ingresen en vehiculo), en caso contrario deberan registrarse como
visitante,

Cuando asi se le solicite, deberan de verificar bolsas y/o maletas.

3.5 SOBRE LOS VEHICULOS OFICIALES.

351

352

353

354

355

Para el buen control de uso de vehiculos oficiales, solo se permitird la salida de los vehiculos propiedad
de la Universidad mediante el formato F-16-035 “Resguardo Interno de Uso de Vehiculos” (Anexo No. 3)
debidamente firmado, por resguardatario, el usuario y su jefe inmediato, o bien en casos excepcionales,
y solamente que sea previa autorizacidn por la direccion de Administracién y Finanzas via telefdnica,
realizar el registro de la salida de la unidad en el formato F-16-041 Registro de resguardo interno de uso
de vehiculos en situacién emergente o en contingencia (Anexo No. 7), en todos los casos que un
vehiculo institucional de la universidad tenga comision, independiente a si entrega el formato F-16-035,
o bien se autoriza el registro en el formato F-16-041, se debera realizar el registro en el formato “bitécora
de combustible y lubricantes” F-02 (Anexo No.8).

Registrar en formato F-16-035 “Resguardo Interno de Uso de Vehiculos”, a la salida y entrada del
vehiculo: hora de salida y regreso, kilometraje inicial y final, y la cantidad de gasolina que marca el
tacometro cuando salen y cuando regresan o si aplica previa autorizacién en el formato F-16-041
Registro de resguardo interno de uso de vehiculos en situacién emergente o en contingencia, en este
ultimo registro de todo lo anterior mas la comisién a cubrir con la unidad.

Revisar cada vez que entren y salgan de los estacionamientos los vehiculos propiedad de la universidad,
verificando su estado fisico (carroceria, combustible, llanta de refaccién y accesorios, asi como la
cajuela) reportando en el parte de novedades (Anexc No. 6), cualquier anomalia, en caso de que el
vehiculo por la parte de adentro se encuentre muy sucia deberan de reportarlo por el formato F-16-035
o si es el caso en el formato F-16-041,e informar inmediatamente via telefonica al Departamento de
Recursos Materiales.

No se permitira la salida al vehiculo cuando en el formato F-16-035 relativo al “Resguardo Interno de
Uso de Vehiculos”, el nombre del usuario sea diferente a la persona que en realidad conduce el
vehiculo, asi mismo deberdn de reportar en el parte de novedades cuando regrese manejando una
persona diferente a la que se encuentra en este mismo formato.

En el caso de que el registro previa autorizacién se lleve a cabo en el formato F-16-041 Registro de
resguardo interno de uso de vehiculos en situacion emergente o en contingencia, el usuario debera
mostrar licencia vigente de lo contrario no podré salir con la unidad, realizar el corte de registros

A
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&

mensualmente, y entregar dicho formato en la oficina de parque vehicular el quinto dia habil posterior
al cierre.

Realizar el registro en el formato “control de concentracién diario para vehiculos oficiales” (anexo 12)
de las unidades que pasan toda la noche en la universidad marcando con palomita que se encuentran
y con una x de que no se encuentran, dicho formato entregar en la oficina de parque vehicular el
quinto dia habil posterior al cierre.

3.6 SOBRE LOS VISITANTES

361

362

363

El vigilante solicitara al visitante identificacién oficial, registrandose en el libro respectivo, éste le
otorgara un gafete de visitante, el cual debera de regresar a la salida para recoger su identificacién.

* El gafete debera de ser portado en todo momento en un lugar visible

El vigilante debera dar aviso al drea a la cual visitan para que la misma autorice el acceso, en caso
contrario no se le permitira la entrada.

Revisar ocularmente bolsas mayores del tipo cartera, bultos paquetes, cajas, etc., a todo el personal que
entra y sale de la instalacion.

3.7 SOBRE LOS ACTIVOS PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD Y PROPIEDAD DE TERCEROS.

371

372

Solicitar autorizacién de salida y entrada del activo (fijo) propiedad de la universidad, revisando que los
datos correspondan al bien que fisicamente sale o ingresa a la universidad. (tratandose de personal
docente y administrativo). Anexo 13. Asi como la entrega mensual de los formatos con el Encargado de
Activos.

Registrar |la entrada y salida de bienes personales de visitantes, personal docente y administrativo que
ingrese a las instalaciones de la universidad, revisando que los datos que se anoten correspondan al
bien que fisicamente sale o ingresa a la universidad. De acuerdo con la IT-16-01 (documento adjunto a
este documento).

3.8 SOBRE LA RECEPCION DE CORRESPONDENCIA EXTERNA O INTERNA.

381

Recibir la correspondencia externa en dias y horas inhabiles y entregarla el dia habil inmediato al area
de oficialia de partes.

4 TAREAS ESPECIALES DE VIGILANCIA

4.

4.2

4.3

44

Detectar a personas y vehiculos sospechosos que merodean las instalaciones e informar inmediatamente
de su presencia a la Direccion de Administracion y Finanzas.

Disuadir a potenciales agresores (delincuentes, terroristas, etc.) del cometimiento de acciones en contra
de las personas, bienes, equipos e instalaciones de la Universidad.

Proporcionar una fuerza de reaccion (armada y motorizada), que esté en condiciones de hacer presencia
fisica con fines disuasivos, tan pronto como sea requerida (tiempo no mayor a diez minutos).

Evitar que se cometan dafios fisicos intencionales a las personas que se encuentren al interior de la
Universidad y evitar dafios materiales a los bienes de la Universidad.

~1
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46

47

48

49

51

52

53

54

55

56

57

6.1

6.2

6.3

6.4

Ejercer sus funciones en todo momento y condicién climatica.
Aprovechar todas las formas de movilidad y planificacién.
Controlar y manejar la seguridad en las areas de mayor riesgo.

Coordinar sistemas de control y planes de accion con la Direccién de Administracién y Finanzas y los
organismos de seguridad del Municipio (Bomberos, Cruz Roja y Defensa Civil) y de la Fuerza Publica.

Detectar y neutralizar actos de sabotaje, manifestaciones, y/o terrorismo, entre otros, que pretendan
atentar contra la seguridad de las personas, bienes e instalaciones de la Institucion.

OTRAS ACTIVIDADES A REALIZAR POR EL PERSONAL DE VIGILANCIA.

Intervenir con acciones especializadas en los casos de siniestros por fuego, sismos, inundaciones, amenazas
de bomba, etc., conformando una brigada de emergencia para atender los casos antes mencionados, de
acuerdo a la planificacidn establecida.

Detectar pagquetes sospechosos que pretendan ser ingresados a las dependencias o se encuentren ya en el
interior. Y de igual forma controlar en las inmediaciones de las instalaciones, informar y coordinar con la
Direccion de Administracién y Finanzas.

Realizar controles especificos (verificacion y previsién de situaciones inseguras: puertas no aseguradas,
bienes patrimoniales descuidados, escritorios abiertos, artefactos eléctricos encendidos, etc), mediante
rondas permanentes, una vez terminada la jornada de trabajo.

Ejecutar otras acciones especificas vinculadas a la seguridad y/o proteccién de las personas y patrimonio de
la Universidad.

Actuar con rapidez, informandoc sobre las operaciones de seguridad, se recomienda que los vigilantes
mantengan siempre un nivel rapido y adecuado de comunicacion; para que informen de los niveles de
amenaza, riesgo o peligro, a fin de poder dar |a alerta oportuna y prevenir incidentes de grave consecuencia.

Evitar el acceso de animales (perros, gatos) que puedan afectar las condiciones de limpieza y orden dentro
de la Universidad, los cuales debera retirar sin aplicar procedimientos de maltrato hacia ellos.

Realizar la limpieza de las casetas de vigilancia con el fin de mantenerlas en buen estado.

TAREAS ESPECIFICAS DE HABILITACION DE INSTALACIONES

Abrir las puertas principales de los edificios y encender luces interiores 6:30 a.m. y apagarlas a las 8:30 am.
(en dias nublados apagarlas cuando el dia permite mejor visibilidad).

Encender las luces interiores de los edificios que se encuentren en uso a partir de que empieza a oscurecer
(6:00 a 7:00 p.m), y apagarlas completamente cuando se cierra el edificio al término de las actividades
docentes y administrativas.

Encender las luces de las letras que se encuentran al exterior del edificio J, a partir de que empieza a
oscurecer (6:00 a 7:00 p.m.) y apagarlas cuando ya se retiraron el total de alumnos y docentes (9:00 a 10:00
p.m.)

Encender las luces exteriores de la universidad a partir de que empieza a oscurecer (6:00 a 7.00 pm.) y
apagarlas al siguiente dia cuando aparezca la luz del dia.

W

V4




bé - i ULANCINGO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
Organismo Descentralizado de la Administracidn Publica Estatal

3¢ SEGURIDAD |w

6.5 Realizar el recorrido para |a verificacion del correcto cerrado de las instalaciones, reportando en el parte de
novedades cualquier incidencia detectada (puertas abiertas, ventanas, etc.).

7 CONSIGNAS GENERALES DE PROTECCION CIVIL.

De conformidad con lo dispuesto en la ley general de proteccién civil, los elementos de seguridad, deberan
participar en el programa institucional de proteccion civil de la universidad, para lo cual deberan presentar un
plan de seguridad general para casos de contingencia, en donde se encuentre en riesgo la comunidad
educativa, definiendo con precision los mecanismos de reaccién y que se sustente en un estudio de analisis de
riesgo.

ELABORO
% -
: 1A MARTINEZ PADILLA LIC. MARICELA SANTUARIO ORTIZ
EFA DE DEPTO. MANTENIMIENTO JEFA DE DEPTO. RECURSOS MATERIALES

Y FINANZAS
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ANEXOS
ANEXO No.1

NOMBRES, CARGOS Y FIRMA DE DIRECTORES

NOMBRE Y CARGO FOTOGRAFIA EXTENSION UBICACION =
(EDIFICIO)
Rector
Mtro. José Antonio Zamora Cuido 1051 A X
Administracién y Finanzas ‘
L.C. José Humberto Angeles 1100 A
Hernandez
Secretaria Académica
Mtra. Maria Elena Hernandez K
Briones
Planeacién y Evaluacién .
Mtro. Carlos A. Torres Estrada Nek-He A
Vinculacién y Extension :
Universitaria R /
Lic. Jackeline Aldrete Ocadiz Ll g
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NOMBRES, AREA Y FIRMA DE DIRECTORES Y COORDINADORES DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

NOMBRE Y AREA EXTENSION EDIFICIO

Econdémico Administrativay
Tecnologias Digitales M.A. Oris E.
Vargas Garcia

Electromecéanica Industrial
Dr. Luis Garcia Lechuga

Criminalistica
Mtra. Maria Elena Hernandez
Briones

1720 K

Enfermeria

Lic. Marisol Olvera Garrido o

Terapia Fisica
Mtra. Roxana Carcia Suarez

Salud Reproductiva y Parteria
Dra. Mayra Gabriela Adame
Salazar

1331 J

Coordinadora de Ildiomas
Mtra. Martha Silvia Vera Alvarez
1700 C
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NOMBRES, AREA Y FIRMA DE JEFES DE DEPARTAMENTO
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NOMBRE Y AREA

EXTENSION

FIRMA

Becas
Lic. Myrian Rubi Guzman Ramirez

Tutorias
Lic. Gilda de Leén Mayoral

Serviclos Escolares
Ing. David Hernandez Hernandez

Actividades Culturales y
Deportivas
Lic. Alejandro Olvera Herrera

Recursos Materiales y Servicios
Generales
Lic. Maricela Santuario Ortiz

Mantenimiento e Instalaciones
Lic. Leticia Martinez Padilla

Contabilidad y Presupuesto
Lic. Carmela Santos Hurtado
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Desarrollo Académico Mtro.
Miguel Angel Téllez Jardinez

1350

Programacién y Presupuesto
Lic. Liliana Reyes Kanhan

Recursos Humanos
LAE. Mercedes Feria Campero

mo

Juridico
Lic. Alejandra Pérez Roque

N30

Servicios Médicos
Dra. Judith Lorenza Pérez Huazo

1150

Sistema de Gestion de la Calidad
Lic. Evelia Esmeralda Lazaro
Cervantes

1320

1ne3

Gestién Empresarial
Mtra. Veronica Robledo Pérez

1502

SEGURIDAD |%
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Soporte Técnico

Mtro. Francisco Ramos Lozano 1530 G

Educacién Continua
Lic. Eder Dasaev Enciso Antufiano
1503

) .

Evaluacién, Estadisticay \/{
Proyectos Especiales
Lic. Maria de los Angeles Torres A
Cruz
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ANEXO No.3
' 4
E ncabezado General A Nombre del Format:
‘ uiamciman RESGUARDO INTERNO DE USO DE VE HICULO
ABEVEASE AL ML A D | A e =
F2-01R1210817 B Codgomevainreda FERRIE ]
Dalos R videncia) C.Pagina | de |
D. Fecha de elaboracién: | E. Periodo al que aplics:
|1. Fouo: N
e e e e U
DATOS DEL USUARIO DATOS DEL VEHICULO \
[2 NOWBRE DEL USUARIC: WARCA B TPC
31 DEPENDENCIA MODE.0 wRacs |
|4 DEPARTAMENTC: e S———
5 PUESTO 12. No. SEREE
LICENCIA No 13 N MOTOR:
4 CONDICIONE § V-E%u.ﬂ [
P < F. Tk
CARROCERIA MOTOR INTERICR Y ACCESORKS
5. FAVOR DE ANOTAR CUAL QUIER INCIDENC K O DE SFERFECTO QUE TENGA EL VEMCULO- &
T e [ e S e
18 Comipdn y actadad
17 Lugar de la Comisian
PARA ER LLETACO PORVBIATER
P IOLOMETRAJE: MICIAL AML 20 Marcar d de g al inicio(x) y 3l @ ()de i
15 HORA DE-  Salida UTEC Uegada UTEC L 1 L i ']
M ———. T —— L) w2 /e i
SOLO BN CA 5O SOUCITAR VEHICULO EN DIA(S) Y HORARIO NHABRL /
41 Seautorza i3 saids o8l vehiulo 3 las B S ]
22 Sa aubras i3 entsce del vehcub 3 las de a2
. sl
2 Nomore yfma def Director ge Adminsraodn y Firarzas
For @l presene JouMenDd me U0 que JUNENE @ 1O JUB BNGA 3 M EENNO0 BSB Wehiculo, Queda DA M ESTICH respOnsabihial @ 8o, CusDYR. CwBd. i 0T
5 manieneo en & eSBAD en Que D mob regerar B 1AIEad & o daflos que CESOTE e GBS0 g8 Ser responssbie de bs MIsMOS 88 cono repuia y page s
rimcoores & INSD &0 Qe Noume Iguaiments me OMPOMED 3 natica coOTLREMENT QUE &7 Cas0 J@ AoCiENn®E O WheON. dar 3usc 2 ia Comgafia de Seguros pars
& MSSENO3 YO & K 850 3 BS wbnddes o TINST pesenty I3 Bnunca ank el Mnseno Fuliico e caso g rabo paraal o ol de @ wnidad y obsarar ¢
Bgaments mBTO 080 SoRdues 0 veh auios oSases
24 SOUCITANTE 3. AUTOREZD: 26. OTORGA RE SOUARDO INTERNO
“FAVOR DE MANTENER LIMPIO EL VEHICULO, EWTA COMER DENTRO DE EL Y EN SU CASO NO DEJES BASURA O RE SIDUOS
DE COMIDA™
GRACIAS POR TU APOYO
/
(--

N
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PERSONAL

=
5 P = o Fec F-18-04-R5. 141122

s NOMBRE COMPLETD:

» PECHA DI INCDENCA O PERMSO L \

« MORA DE NODENCA xl |..cu, ...,-,l ORAS ‘~.\

| FECHR DE RBS0SI0 0N [ \
¢ “ORA DE REBOTCION o:{ ~0%A3 -n‘al I-ous |
+ TR0 DEINCDENCA (E57a ves opcidn) o A DE ACBCRIOON [ c
OGMIION DE ENTRADA + FRMA DE AUTORZACON BN CASO DE PERMSO SIN 12 OB SERVACIONES
OMSION DESALDA REPOSICON CON GOCE D8 SURLDD
ENTRADA TARDE

SAL DA AT CFala
TERCER O MAS RETARDOS
CAMSD DE ~ORARD ] NOMSREY FAMA DEL DAECTOR O SECRETARD

PERMGO SN GOCE DESUELDO 3 FIRMA DEL EMPLEADD " NOWBAEY FIRMA DEL /ZPE INVIEDIATO

PEAMISO CON GOCEDE UELDO
cunezaios

CONSTANCIAS ASSTENCA SSSTE

3041122

« PERICDO DE LA COMISION:  DEL AL DEL MES DE =3

~ NOWBRE v FiRMA DEL JEFE IUEDIATO SUPERIOR
TN DR COMEIONAGO QUE AUTORIZA LA COMISION
NOTA ENCASCDE 2VE 6. LUGAR DE LACSHEEN WO CUBNTECCON SELD DEBERADESCLOTAR AP RUATE SFE NUEDATD SUPERCR SUE
AUTERTA LA COMBON

2 LUGAR Y MOTIVO DE LA COMISION
¢+ SELLO DE PERMANENCIA EN LA COMISION
D « DlA COMPLETO
[ .
» POR HORAS e
HASTA HORAS
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ANEXO No. 5 ‘
¥ WL T LT DR AT Sl L S X TR |
P SOUCITUD DE ASISTENCIA EN DIAS INHABILES
e :CodgofevednFecha: m&amz.;_&ﬂ%

3. NO DE NOMINA

4 FECHA DE ASISTENCIA

5. ACTIVIDADES A REALZAR

& FIRMA DELEMPLEADO 7. FIRMA DE AUTORIZACION 8 VoBo
DEL JEFE INMEDIATO ADMINIS TRACION Y FINANZAS
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ANEXO No. 6
PARTE DE NOVEDADES

Documento oficial mediante el cual se informa a detalle sobre las actividades relevantes realizadas durante su
jornada diaria de trabajo.

Es importante porgue:
»  Sirve como registro, antecedente y sustento de la actuacién de vigilancia.

» Sirve para informar a la superioridad.

Pasos basicos para su elaboracién:

Recabe los hechos (observe, pregunte, investigue).

Registre los hechos de inmediato (tome notas en su bitacora).
Revise, corrija y organice sus notas.

Escriba el parte.

Evalue, corrija y modifique si es necesario.

VVVYY

racteristicas que debe tener un parte bien escrito:
Basado en hechos. Un hecho es una declaracién que se puede verificar y conocer con certidumbre.
Exacto. Escoja las palabras mas apropiadas para cada situacion.
Objetivo. Describa hechos no emociones, sea imparcial.
Completo, Describa los hechos de la manera mas completa posible. Incluya todas las posibles causas y
motivos que le reporten.
Congciso. No incluya informacion innecesaria.
Claro. Escribalo de tal manera que se entienda.
Correcto. Use correctamente la ortografia.
Escrito sencillamente. Use el tiempo pasado, oraciones completas y buena gramatica.

Legible. Qué se entienda.
Puntual. Escriba y presente su parte a tiempo.

\’V\’Vg

VVVVYVY

informacién que debe contener:

Un Parte de novedades bien elaborado y completo, debe contener la suficiente informacién para responder las
iQué? Anotar el tipo de falta.
¢Cuando? Anotar dia, mes, afio y hora.

siete preguntas basicas, qué son:

¢Cémo? Describir la forma en que se cometié |a falta.
¢Con qué? Describir los objetos o instrumentos con los que se cometio la falta.
&¢Quién? Anotar el nombre completo, apodos y alias de la persona que cometio la falta.
:Dénde? Anotar el lugar de la falta, en que edificio, area, oficina, salon, etc.
i¢Por qué? Anotar los posibles motivos que originaron la falta

YVVYVYVVYY

Recomendaciones de redaccién

- Use la primera persona, es decir, escriba “yo” en vez de “el vigilante”.

- Escriba en la voz activa. Por ejemplo, “Le pregunté a Maria Salazar”, en lugar de “se le Pregunté a Maria Salazar”.

- Incluya hechos y detalles especificos y concretos. A
- Evite palabras poco conocidas. /

- De ser necesario, incluya dibujos para hacer mas clara la descripcién.
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Es importante porque:
Sirve para la puesta a disposicidn ante |la autoridad competente, de un probable responsable de delito.
Sirve para demostrar la responsabilidad o participacién de un probable responsable.

Contiene informacién importante para la investigacion de delitos. N
Es parte importante de las carpetas de investigacion y procesos penales. \
(W

INFORME POLICIAL HOMOLOGADO .
Documento oficial mediante el cual se informa de la comisién de hecho posiblemente constitutivo de un delito.

VVvVY

Pasos basicos para su elaboracion:

» Recabe los hechos (observe, pregunte, investigue).

Registre los hechos de inmediato (tome notas en su bitacora). l -
Revise, corrija y organice sus notas.

Realice el llenado del informe.

Evalue, corrija y modifique si es necesario.

YV VVYY

Caracteristicas que debe tener un parte bien escrito:
Basado en hechos. Un hecho es una declaracion que se puede verificar y conocer con certidumbre.
Exacto. Escoja las palabras mas apropiadas para cada situacion.
Objetivo. Describa hechos no emociones, sea imparcial.
Completo. Describa los hechos de la manera mas completa posible. Incluya todas las posibles causas y
motivos que le reporten.
Conciso. No incluya informacién innecesaria.
Claro. Escribalo de tal manera que se entienda.
Correcto. Use correctamente la ortografia.
Escrito sencillamente. Use el tiempo pasado, oraciones completas y buena gramatica.
Legible. Qué se entienda.
Puntuagl. Escriba y presente su parte a tiempo.
informacion que debe contener:
La suficiente para responder las siete preguntas basicas, qué son:

:Qué? Anotar el tipo de delito.
:Cuando? Anotar dia, mes, afo y hora.
|

v v

v v

VYVVYVY

¢Como? Describir la forma en que se cometiot el posible hecho delictuoso.

:Con qué? Describir los objetos o instrumentos con los que se cometiod el posible hecho delictuoso.
¢Quién? Anotar el nombre completo, apodos y alias del presunto responsable.

:Dénde? Anotar el lugar de la falta, en qué edificio, area, oficina, salon, etc.

:Por qué? Anotar los posibles motivos que originaron el posible hecho delictuoso

VVVVVVY

Recomendaciones de redaccién

- Use la primera persona, es decir, escriba "yo” en vez de “el vigilante”.

- Escriba en la voz activa. Por ejemplo, “Le pregunté a Maria Salazar”, en lugar de “se le Pregunté a Maria Salazar”.

- Incluya hechos y detalles especificos y concretos.

- Evite palabras poco conocidas. r
- De ser necesario, incluya dibujos para hacer mas clara la descripcion, /
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REGISTRO DE RESGUARDO INTERNO DE USO DE VEHICULOS EN SITUACION EMERGENTE O EN CONTINGENCIA.
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WL OWETRAE COMBUSTIBLE LUGAR DE LA
FECHA DE —————{ REND | FECHA NOMBRE Y FIRMA DEL
NLOMETROS [3 ureosx| COSTO | MPORTEDE \
WICIO DE e [RECoRRDOS| VALE VIO un::n o ,m' o en Q:: TERMING DE - i mr:muhﬂ

~

h n = A

[ ESTACAS HM 1789 E TSURU HHX1014 TSURU HHWEE3A TSURU HHE38A AVEO HF ... (¥ ‘. X




ULANCINGO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO
Organismo Descentralizado de la Administracién Publica Estatal

ANEXO No.12

A A P_ ."’
- - [ Formato  Dar formato Estilos de  Inqertar £l
condicional * come tabla = celda -
Estitos
o E ! K M o
UN, TECNOLOGICA DE TULANCINGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CONTROL DE CONCENTRACION DIARIO PARA VEHICULOS OFICIALES
TSURY TSURY GOL TOYOTA URVAN PEUGEQT
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AUTORIZACION DE SALIDA DE BIENES (FIJOS)
PROPIEDAD DE LA UNIVERSIDAD
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P PR S GO L R Autoﬂzadandemﬂma
Autorizacién de Jefe inmediato® __Firmadel Resguardataric® |  Administrativa) '
Nombre y firma Nombre y Frima Nombre y firma




