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ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL

Programa Local de Seguridad y Proteccion
para el Asueto Académico 2016
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PROGRAMA LOCAL DE SEGURIDAD

La Escuela Nacional de Trabajo Social, ha implementado un roll de guardias en
el cual participara el personal administrativo de base, durante las 24 horas del
dia para resguardar las instalaciones de la dependencia en el Campus Ciudad
Universitaria, asi como en el Centro de Educacion Continua de esta Escuelg,
Ubicado en la Calle de Golondrinas numero 15, Colonia General Anaya, en la

Delegacion Benito Juarez.




Las acciones consisten en turnos de 8 horas durante las cuales, mediante
bitacora de inspeccion de edificios, se estableceran los procedimientos de la
seguridad en las instalaciones. Asimismo, el ingreso del personal, que por la
naturaleza de sus labor requerira acudir los dias de asueto, sera permitido
previa autorizacion de la Titular de la Dependencia y/o Secretario

Administrativo.

El Secretario Administrativo, el Jefe del Departamento de Servicios Generales y
el Delegado Administrativo del CEC, verificaran personalmente durante el

periodo en diversos horarios, que el personal de vigilancia esté realizando sus

funciones adecuadamente y que todo en el plantel esté en correcta operacion.




PROTECCION A INSTALACIONES

a Solo se permitira la entrada al personal que cuente con la autorizacion por
escrito, previa identificacion y registro en el control de acceso de personal.
(Anexo I)

o Desde el sdbado 19 de marzo los responsables de las Areas y Secretaria
Administrativa, cerraran y sellaran todas las puertas de oficinas, cubiculos,

salones, auditorios, almacén y otros espacios de la entidad .
0 Se controlara la energia eléctrica y el suministro de agua.

0 Se controlara el acceso de vehiculos debiendo revisar la cajuela e
interiores al entrar y salir del estacionamiento, anotando las pertenencias
y sOlo podran retirar equipo o materiales si cuentan con el vale de salida
(Anexo II) o autorizacidon por escrito. a




El personal de vigilancia tendra la obligacion de revisar diariamente los
sellos que hayan sido colocados en puertas y ventanas, haciendo la
entrega debida al siguiente turno, asi como reportar cualquier anomalia en

la bitacora de vigilancia (Anexo III).

Las puertas deberan permanecer cerradas y solo podran abrirse para la

entrada o salida del personal, previamente autorizado e identificado.

Los vigilantes deberan entregar las instalaciones y por escrito informar
cualquier anomalia al siguiente turno, en caso de no presentarse su relevo

y de ser necesario se cubrira la guardia. (Anexo III).

El Centro de Educacion Continua, permanecera cerrado y selladas cada

una de las oficinas al concluir sus actividades académicas.




PREVENCION DEL DELITO

o El personal de vigilancia debera hacer recorridos en el interior de las
instalaciones (Anexo 1IV), y registraran las anomalias que se detecten en la

bitacora de vigilancia .

a Las actividades académicas y administrativas se suspenderan a partir del
sabado 19 de marzo a las 15:00 horas, renovandose a las 5:30 horas del
lunes 28 de marzo del 2016.

a Las actividades de mantenimiento y de servicios, que estén programadas

para realizarse durante el periodo de asueto académico, seran comunicadas

previamente al personal de guardia y vigilancia.




0 Se solicitara la participacion de personal de vigilancia adscrito a la Direccion

General de Servicios Generales, para la seguridad al exterior de la escuela.

0 El personal de vigilancia de la Escuela contara con los numeros telefénicos
de las dependencias universitarias, donde se deben reportar todo tipo de

incidentes. (Anexo V)

2 Ningun vigilante podra salir de la escuela durante su jornada de labores, sin

autorizacion del Secretario Administrativo.




COMUNICACION Y DIFUSION

0 Este programa de seguridad sera difundido con anticipacion en la Escuela,

para el debido conocimiento del personal académico y administrativo.

o El personal de vigilancia debera reportar cualquier anomalia o incidente que

se presente, al Secretario Administrativo.

a Al finalizar el periodo de asueto académico, el personal de guardia debera
preparar y presentar un reporte de las incidencias ocurridas durante dicho

periodo.




SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION

o El personal de vigilancia llevara un registro de las diversas actividades que
se realicen y los incidentes que se presenten, éste se realizara en la bitacora

de vigilancia.

o El personal en turno entregara mediante bitacora el registro de incidentes e

ilicitos al turno siguiente, para el debido control y seguimiento.




Anexo 1

Formato para Control de Acceso de
Personal a las Instalaciones de la Escuela

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL
CLAVE :436.01
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE ACCESO DE PERSONAL
EDIFICIO:

AREA: FOLIO:




Anexo 11

Formato para salida de equipo y material

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA D|E MEXICO

ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL CLAVE:436.01
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES

'ALE DE SALILA

o.de Folio [ ] e |

ISe autoriza al Sr. (a) | | Firma |

JArea / D

Descripcion del Bien Marca Modelo | Serie | Inventario

[Fecha de regreso
fa la Dependencia

otivo de la Salida

REPARACION PRESTAMO DONACION OTRO

Autoriza Salida Firma

N No  Taons

Revisa Vigilante Firma
Hora.
[Supervisa Lic. Armando Hernandez Gutiérrez Firma

[Responsable de Serv Grales

[Observaciones

Fo2
IPSG 01 01 03 Rev.l




Anexo III

Formato para Reportar Incidencias en Materia de Seguridad

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
ESCUELA NACIONAL DE TRABAJO SOCIAL
CLAVE :436.01
SECRETARIA ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES

BITACORA DE VIGILANCIA

EDIFICIO:
AREA: FOLIO:
FIRMA DEL
NOMBRE Y | RESPONSABL
FECHA | TURNO REPORTE FIRMA DEL | E DEL AREA OBSERVACIONES
VIGILANTE |DE SERVICIOS
GENERALES




Anexo IV

Personal de Vigilancia ENTS

Veronica Silva
Ramirez

Moisés Solis
Flores

Erick Méndez
Baranda

Jestis Jestis Jesus Jesus Jesus Jesus Jesus Jesus Jesus
Morales Morales Morales Morales Morales Morales Morales
6:00 Morales Morales Tapia Tapia Tapia Tapia Tapia Tapia Tapia
: Tapia Tapia
e . . Galdino Galdino Galdino Galdino Galdino Galdino Galdino
Galdino Galdino , . , , , , ,
21:00 . ; Lopez Lopez Lopez Lopez Lopez Lopez Lopez
Hojzen HoEe Gayosso Gayosso Gayosso Gayosso Gayosso Gayosso Gayosso
Gayosso Gayosso Y Y Y Y Y Y Y
Veronica Veronica Verodnica Verodnica
Silva Silva Silva Silva
Moisés Ramirez Moisés Ramirez Moisés Ramirez Moisés Ramirez Moisés
_ Solis Solis Solis Solis Solis
21:00 Flores Erick Flores Erick Flores Erick Flores Erick Flores
a Méndez Méndez Méndez Méndez
_ Ernesto Baranda Ernesto Baranda Ernesto Baranda Ernesto Baranda Ernesto
6:30 Quevedo Quevedo Quevedo Quevedo Quevedo
Llamas Ramiro Llamas Ramiro Llamas Ramiro Llamas Ramiro Llamas
Salgado Salgado Salgado Salgado
Rosas Rosas Rosas Rosas

@




Anexo V

Personal de Vigilancia

Centro de Educacion Continua

6:00 Armando Armando Armando Armando Armando Armando Armando Armando Armando
a Cruz Cruz Cruz Cruz Cruz Cruz Cruz Cruz Cruz
S Judrez Judrez Judrez Judrez Judrez Judrez Judrez Judrez Judrez
21:00 Carlos Carlos Carlos Carlos
Edgardo Edgardo Edgardo Edgardo
g Ortega Ortega Ortega Ortega

6:30 Bernal Bernal Bernal Bernal




ANEXO VI

DIRECTORIO TELEFONICO PARA CASOS DE EMERGENCIA

Central de Atencion de Emergencias 56 16 02 89, 56 22 24 40

Teléfono amarillo La comunicacion es directa
Ubicado en la planta baja del edificio “E” de oficinas de la Secretaria Administrativa

Postes amarillos de emergencia (3)
1 Entrada principal de la ENTS (Parada del PUMA)

2 Al inicio de la cafeteria

3 Frente a la entrada a Planta Académica Edificio “D”

Red de emergencias 55

Auxilio UNAM 56 16 19 22, 56 16 09 67,
56 22 2430, 56 22 24 31,
56 22 24 32 y 56 22 24 33
56 16 15 60, 56 22 05 65,

Bomberos 56 22 05 66

Servicios Médicos Urgencias 56 22 01 40, 56 22 02 02
Sistema de Orientacion en Salud 56 22 01 27

Direccion General de Asuntos Juridicos 56 22 63 27, 56 22 63 38

Denuncia Universitaria 01800-abogral(2264725)
www.01800abogral.unam.mx @




ANEXO VII

DIRECTORIO TELEFONICO PARA CASOS DE EMERGENCIA
CENTRO DE EDUCACION CONTINUA

Modulo de vigilancia General Anaya 49 95 75 91
55 18 16 65
55 18 16 97




ANEXO VIII

DIRECTORIO TELEFONICO AUTORIDADES DE LA ENTS

Mtra. Leticia Cano Soriano Directora

55 21 29 37 83
55 23 35 38 56

Lic. J. Armando Hernandez Gutiérrez Secretario Administrativo 55 54 14 38 81

Lic. Patricia Valencia Oregon Oficina Juridica




ACCESO VEHICULAR AL CAMPUS

La Secretaria de Servicios a la Comunidad a través de la Direccion General de
Servicios Generales (DGSG), hace de nuestro conocimiento el Programa de
Seguridad y Proteccion de areas comunes del Campus de Ciudad Universitaria
durante este periodo. (Anexo 7)

0 Control Vehicular
= El control de entrada y salida se hara con boleto de acceso.
= La salida de vehiculos sera Unicamente por el mismo lugar de accesos.
= La revisidon de cajuelas se hara aleatoriamente.

0 Accesos autorizados
A. Av. Universidad 3000.
B. Av. Del Iman.
C. Av. Insurgentes, Norte-Sur.




ANEXO IX

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO ma A '- Eetean:
SECRETARIA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD ru vl
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS GENERALES i

Sorvu:ms Gn lﬂrwlv<

ACCESOS AUTORIZADOS CON MOTIVO DEL ASUETO AFADEMICO

AV. REVOLUCION

Av. ceRRo ACCESOS Y HORARIOS

METRO
o »W DEL AGUA

i cronh « El control vehicular de entrada y salida
- se hara con boleto de acceso.
N « La salida de vehiculos sera Gnicamente
AV. DELFIN por el mismo lugar de acceso.
MADRIGAL

AV. SAN JERONIMO

« La revision de cajuelas en accesos se hara
aleatoriamente.

@ Av. Universidad 3000. Abierto 24 horas del
b dia, hacia la Zona Escolar. (Circuito Escolar,
wermo Exterior y de la Investigacion Cientifica)

e Av. del Iman. Abierto de 6:30 a 20:30 horas,

hacia Zona Cultural, MUAC, Universum,
Unidad Mixta de Posgrado, Coordinacion de
Humanidades...

@ Av. Insurgentes, Norte-sur, Circuito Mario de
la Cueva. Abierto de 8:30 a 18:00 horas,
NACIONAL hacia Zona Cultural.

e @ Campo de Beisbol/Insurgentes. Abierto de
- 8:30 a 18:00 horas hacia Zona de Institutos,
- Jardin Botanico, Campos Deportivos.

AVBELINAN * Inicia a las 15:00 horas.
** Concluye a las 05:30 horas.
AV. INSURGENTES




