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1. Objetivo
Establecer los parametros para el seguimiento seguir por parte del personal de seguridad, alumnos y

empleados en caso de sustraccion de articulos personales.
2. Alcance
Todo el personal de seguridad que preste sus servicios en el Campus La Concepcidn.

3. Receptor del servicio
Alumnos deportistas y empleados

4. Responsable

Jefe de Seguridad

Jefes de Turno

Supervisores de Seguridad (Nor-seg)
Guardias de Seguridad

5. Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Seguridad Gerencia de Seguridad
Todas la areas Todas las areas

6. Contenido

Los articulos personales de alumnos y empleados son responsabilidad exclusiva de sus propietarios,
sin embargo, el area de seguridad esta para apoyar e investigar cuando alguno de estos es sustraido.

ALUMNO/EMPLEADO
6.1 Notificar o dar aviso que alguna pertenencia o articulo de empleado o alumno ha sido sustraido.

SEGURIDAD
6.2 Recabar todos los datos pertinentes: nombre del afectado, area en la que labora, hora del hecho y
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toda la informacion que se tenga para poder investigar el suceso.

6.3 Realizar inspeccién de mochilas y pertenencias de todas las personas que salgan de manera
peatonal de las instalaciones, asi como de los vehiculos que pretendan hacerlo.

6.4 Realizar busqueda en: jardineras, sanitarios, botes de basura, aulas, estacionamiento, etc. Para
tratar de ubicar el articulo, asi como de tratar de identificar a posibles sospechosos.

6.5Acudir al lugar de los hechos para tomar nota de lo acontecido, asi como fotografias y toda la
evidencia posible.

EMPLEADOS

6.6 Notificar a su jefe inmediato cuando alguno de ellos sufra la sustraccion o robo de algun articulo,
asi como al personal de Seguridad en cuanto se percate de la falta algun objeto personal, ya que el
tiempo es vital para tratar de ubicar tanto al objeto como al presunto responsable.

6.7 Notificar a su jefe inmediato y a seguridad se percate de que algun articulo personal o pertenencia
ha sido sustraida de su lugar, deberéa de:

a) El empleado debera de tratar de recordar a qué hora fue la ultima vez que vio o
tuvo en su poder el articulo sustraido, tratando de recordar en qué lugar estaba
este.

b) El empleado proporcionara todos los datos pertinentes del objeto, descripcion
completa, monto o articulo sustraido.

c) El jefe de turno y/o gerente de seguridad solicitara que el empleado afectado
mencione a todas las personas que recuerde que estuvieron cerca de su lugar
o del objeto en cuestion, sean o no empleados.
SEGURIDAD
6.8 Realiza inspeccion de mochilas y pertenencias de todas las personas que salgan de manera
peatonal de las instalaciones, asi como de los vehiculos que pretendan hacerlo.

a) Se continuard con la revision hasta encontrar el objeto o cuando se dé la orden de concluir con

la revision.
Fin.
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7. Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)

Alumno, Empleado Seguridad | Areas
6.1 Repor'tar: Solicitar:
~ Extraviode p| Datos pertinentes, Nombre, lugar,
Objetos o pertenencias Area de extravio, obieto, etc.
Realizar: Permitir registro de
6.2 Inspeccion de Mochilas y pertenecias y vehiculos
: vehiculos que salgan
6.3 v !
Si L ¢Encontrar el No
N Objeto?
Y
| Rte?ist.rar . Encontrar el
6.4 nstalaciones Si €— Objeto? No
v
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Entregar a Concluir Revision de —

Propietario > Instalaciones
6.5 Recibir

Instruccion de terminar
Revision <
8. Resultado deseado / Entregables
Tratar de recuperar los objetos sustraidos.
9. Indicador (es)
Tipo de Nombre del Objetivo del Formade Frecuencia Meta
indicador indicador indicador medicion
No. De casos
Atender casos Dar reportados
i L 0
Operativo de ,ext_rawo 0 | seguimiento a | No. Casos Mensual 90%
pérdida de casos de resueltos X
pertenencias extravios 100
10. Aportacién /Alineacion ala Filosofia Institucional / PDI
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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 permitird que la comunidad de la UFD cuente con elementos de prevencion y atencion
para estar en condiciones de realizar el quehacer educativo, de investigacion y extension, que nos
permita lograr una educacion de calidad.

Descripcién puntual de la aportacion / alineacion a la Filosofia Institucional / PDI

Referencia: Filosofia institucional

Mision:

Brindar educacion 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, utilizando las tecnologias de informacion vy
comunicacion 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, tecnolégico-
educativa y deportiva de vanguardia para formar y capacitar profesionales integrados al desarrollo
de nuestras sociedades.
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