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                                  GUÍA                      INSTRUCCIÓN DE TRABAJO  
  Puesto responsable   Supervisa está actividad  

                          Personal de seguridad y vigilancia                                  Dirección de Administración y Finanzas   
                               Departamento de calidad   
                               Rectoría  

Objetivo de la actividad  
Prevenir que personas ajenas a la institución se introduzcan a la Universidad y que puedan causar algún daño a la comunidad universitaria, 

mediante el programa de credencialización.  

Alcance de la actividad 

Aplica a todos los integrantes de la comunidad universitaria.  

  

Secuencia   Actividad  
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El personal de vigilancia al permitir el acceso a usuarios (as) internos (as) y/o externos (as), deberán solicitarle 

el portar el gafete o credencial al momento de su ingreso, logrando con ello el cumplimiento del programa 

de credencialización.  
  

Los miembros que integran la comunidad universitaria en general deberán portar su credencial o gafete según 

sea el caso, en todo momento mientras permanezcan en la institución.  
  

Si algún miembro de la comunidad universitaria detecta a uno o varios sujetos que se presuma sean externos 

a la Universidad, estos deberán ser reportados de inmediato con el personal de vigilancia o con la dirección 

de Administración y Finanzas.  
  

Tanto el personal de vigilancia como el director (a) de Administración y Finanzas deberán verificar si la persona 

es perteneciente o no a la Universidad. Si es miembro se le exhortara a portar su credencial o gafete.  
  

En caso de ser ajeno a la institución, deberá responder al cuestionamiento del personal de vigilancia y/o del 

director de Administración y Finanzas, recordándole que no puede estar por las instalaciones de la universidad.  
  

El vigilante escoltará a la persona ajena hasta la salida de la institución. y entregará un informe al Comité de 

Seguridad de la Universidad,   
  

  

  

   ELABORÓ   REVISÓ   AUTORIZÓ  

PUESTO        

FECHA        

NOMBRE 

Y FIRMA  
  

  

  

  

  

  

  

  

AÑO  MES DÍA 

   


