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Instruccién de Trabajo para el Protocolo de Entrada Segura de Usuarios (as) Externos (as) Acceso Peatonal

GUIA INSTRUCCION DE TRABAJO
Puesto responsable Supervisa esta actividad
Personal de seguridad y vigilancia Direccién de Administracion y Finanzas
Departamento de calidad
Rectoria

Objetivo de la actividad
Establecer un proceso de control y vigilancia en los accesos y salidas de la Universidad para los usuarios (as) externos (as), con el fin de
impedir y contrarrestar posibles incidentes.

Alcance de la actividad

Aplica desde el ingreso hasta el egreso de visitantes, proveedores y egresados

Secuencia Actividad

. Al llegar el usuario (a) externo (visitantes, proveedores y egresados) a la enfrada destinada para su
ingreso, el vigilante le solicitard su identificacién oficial con fotografia, asi como el drea y el motivo de su
visita.

Una vez autorizado el ingreso del usuario (a), el vigilante le solicitard se registre en la bitdcora de acceso
In. ala Universidad (), dejando la identificacién con fotografia bajo el resguardo del vigilante.

El vigilante ratificard el ingreso del usuario (a) externo (a), confirmando via telefénica con el drea o la
. persona a visitar, la autorizacién para su ingreso.

El vigilante cotejard los datos de su identificacidon con fotografia conforme a los datos establecidos en la

Iv. bitadcora de acceso a la Universidad), verificando que la fotografia y la firma coincida con el usuario (a) en
cuestion.
Una vez verificada la informacién, el vigilante le proporcionard al usuario (a) un gafete que lo identificard
VL como visitante, el cual deberd portar en todo momento de su estancia en la institucién, conforme a la
siguiente tabla:
AREA VISITANTE COLOR DE i AREA VISITANTE COLOR DE 5
IDENTIFICACION IDENTIFICACION
Rectoria Verde
Administracién y
Finanzas Rosa
Vinculacién Morado
Academia Lila
Radio Wolves Rojo
Planeacion y | Azul Turqueza
Evaluacién
Abogado
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VI.

VIL.

VIIL.

Para el ingreso del usuario (a), el vigilante realizard la revision de bolsos, maletin, maleta, etc., segun sea el caso,
con la finalidad de asegurarse que no se porta algin objeto que por su naturaleza atente contra la integridad
fisica, psicoldégica y material de la comunidad universitaria, tanto en el ingreso como en la salida del mismo.

Si durante la revision se detectan objetos que atenten contra la integridad de la comunidad universitaria, el
vigilante solicitard le sean entregados para mantenerlos en custodia, y llenard el formato correspondiente
(dichos objetos serdn devueltos cuando el usuario (a) salga de la institucion.

En caso de que el vigilante detecte que el usuario viene en estado inconveniente, no se le permitird el acceso
a la institucién, y deberd informar a la direccidon de Administracién y Finanzas. Asi mismo a consideracion del
vigilante, el usuario (a) externo (a) podrd ser custodiado tanto en su ingreso como en su salida por el vigilante o
bien por la persona que autorizo su ingreso.

Al concluir el usuario (a) su visita en el drea que previamente indico, deberd pasar a la central de vigilancia para
registrar su salida en la bitécora de acceso ala Universidad, entregando el gafete que lo acredita como visitante
y recogiendo su identificacién con fotografia.

ELABORO REVISO AUTORIZO

PUESTO

FECHA

NOMBRE Y
FIRMA




