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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para el resguardo de objetos de valor de alumnos deportistas de
residencia Art.

2. Alcance
A todo el personal e instalaciones de Residencia

3. Receptor del Servicio:

Alumnos-deportistas
Consejeros
Seguridad

4. Responsable:
Supervisor de Consejeros
Personal de seguridad

5. Areas Involucradas:

AREA RESPONSABLE FIRMA
Seguridad Gerente de seguridad
Residencia Gerente de Residencia

6.Contenido:

SEGURIDAD
6.1Socializar y concientizar a los consejeros y alumnos deportistas sobre el presente
procedimiento.

CONSEJERO
6.2 Informar diariamente a los alumnos deportistas, el dejar bajo resguardo las pertenencias
de valor y efectivo en el area asignada para tal efecto.

SEGURIDAD
6.3Resguardar los objetos de valor, anotar en el formato especifico una por una las
pertenencias, caracteristicas, modelo, color, etc., asi como el nombre del alumno, categoria
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y namero de habitacion.

6.4 Guardar unicamente un apartado por cada usuario, teniendo cuidado que no se mezclen
pertenencias.

6.5Respetar el horario establecido para el resguardo y devolucién de los objetos, no se
permitira recibir o devolver articulos fuera de dicho horario.

ALUMNOS
6.6 Recoger pertenencias con el guardia de seguridad, proporcionando todos los datos
pertinentes.

SEGURIDAD
6.8 Revisar el formato y si coincide, entrega las pertenecias.

ALUMNOS

6.9 Acudir a la gerencia de residencia en caso de fuerza mayor, donde el alumno tenga que
retirase de manera inmediata y solicite la devolucion sus objetos a resguardo, fuera del
horario establecido para que esta solicite la entrega inmediata de los objetos a resguardo
en coordinacion con el responsable del resguardo y el consejero de la categoria.

SEGURIDAD
6.10 Acomparfiar en todo momento al empleado encargado para la realizacién de la limpieza
del lugar, para verificar que haga solamente su trabajo y nada mas, anotando en su bitacora:

a) La hora de apertura.
b) El nombre de la persona que ingresé.
c) Hora en que se cerro.

6.11 Anotar todos los hechos ocurridos durante el turno, en orden cronolégico y DE MANERA
INMEDIATA en la bitacora.

6.12 Entregar y actualizar mediante la bitacora, el inventario completo de los objetos a
resguardo, debiendo firmar ambas partes de conformidad; cualquier discrepancia o anomalia,
debera de ser notificada al jefe de turno para aclarar la incidencia reportada, al realizar cambio
de turno.
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6.13 Informar inmediatamente al jefe de turno y al gerente de seguridad toda novedad
relevante, realizando ademas de manera inmediata el parte informativo, de no hacerse asi, el
guardia estara incurriendo en una falta grave por encubrimiento y haciéndose acreedor a
sanciones hasta de caracter legal dependiendo de la gravedad de dicha falta.

Fin
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8. Resultado deseado / Entregables
Resguardar con seguridad pertenecias y efectivo de Alumnos Deportistas.

9. Indicador
Tipo de Nombre del | Objetivo del Forma de Frecuencia Meta
indicador indicador indicador medicion
Mensual
Estratégico " o Numérico, Bimestral %
: Describir el Describir el :
Esencial L - porcentual, Cuatrimestral #
: indicador objetivo o
Operativo dicotébmico Semestral ]
Anual

**Este procedimiento no cuenta con indicador. **

10. Aportacién / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

Aportacion / Alineacién a la Filosofia Institucional / PDI

El proceso de seguridad que se lleva a cabo en forma conjunta entre la UFD e infraestructura,
garantiza las medidas preventivas y correctivas para asegurar el bienestar. La aplicacion del
programa de seguridad permitira que la comunidad de la UFD cuente con elementos de
prevencion y atencion para estar en condiciones de realizar el quehacer educativo, de

investigacién y extensién, que nos permita lograr una educacion de calidad.

Referencia: Filosofia institucional

Mision:

Brindar educacién de calidad a través de programas de excelencia académico-deportivos
comprometidos con la investigacion en los campos profesionales de las ciencias del
deporte, integrados a los procesos de globalizacion, utlizando las tecnologias de
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informacion y comunicacién para generar comunidades de aprendizaje altamente
competitivas y contribuir al progreso con responsabilidad social.
Vision:
Ser reconocida como una universidad lider en los diferentes ambitos del conocimiento,
produciendo distribuyendo y aplicando programas académicos de excelencia, a través de sus
centros de atencion y extension universitaria en el pais y el mundo con infraestructura,

tecnoldgico-educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales
integrados al desarrollo de nuestras sociedades.
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