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LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD, VIGILANCIA, CONTROL DE
ACCESOS Y ESTACIONAMIENTOS DEL INSTITUTO DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE LA CIUDAD DE MEXICO “ROSARIO CASTELLANOS”

CAPITULO 1

Disposiciones generales

1.

Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos son de orden
publico y de observancia obligatoria para la Comunidad Educativa del
Instituto de Estudios Superiores de la Ciudad de Meéxico “Rosario
Castellanos” IRC, asi como para cualquier persona que acceda a sus
inmuebles o haga uso de sus instalaciones.

2.

La aplicacion y gestion de las disposiciones contenidas en los presentes
lineamientos estaran a cargo, de manera coordinada, de la Direccion de
Administracion y Finanzas y la Direccion Ejecutiva de Campus.

Corresponde a los Jefes de Servicios y Control, coadyuvar en la supervision
y cumplimiento de las disposiciones contenidas en los presentes
lineamientos, asi como orientar sobre su contenido a los servidores publicos,
prestadores de servicios, estudiantes y publico en general que ingresen a
sus instalaciones.

3.

Corresponde a la Direccion de Administracion y Finanzas integrar, operar y
difundir el Programa Interno de Proteccion Civil en las Unidades Académicas
del Instituto, asi como hacerlo del conocimiento de los servidores publicos
del IRC, a través de los diversos medios de comunicacion oficiales.
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4.

Las Unidades Académicas y Administrativas del Instituto de Estudios
Superiores de la Ciudad de México “Rosarios Castellanos”, deberan contar
con un Servicio de Seguridad y Vigilancia, con el objeto de procurar que los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Gobierno de la Ciudad de México
queden debidamente resguardados en apego a las leyes y reglamentos
aplicables en vigor.

CAPITULO I1

De la seguridad

5.

La Direccion de Administracion y Finanzas es la Unidad Administrativa
encargada de la contratacion de los servicios de seguridad y vigilancia, a
través de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad de México, asi
como de coordinar y establecer las lineas de accion en esta materia en las
diferentes Unidades Académicas e inmuebles del Instituto.

El personal de vigilancia actuara en estricto apego a lo establecido por el
convenio de colaboracion firmado con la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

6.

La seguridad fisica y personal de quienes se encuentren en las instalaciones
del IRC, depende tanto del entorno como de las acciones de cada uno de los
integrantes de la Comunidad Educativa, de manera que, tanto los
integrantes del IRC como los visitantes que ingresen al Instituto son
responsables por si mismos de su persona y de los posibles riesgos que sus
acciones puedan causar o afecten a otros.

7.

El personal de vigilancia adscrito a la Secretaria de Seguridad Ciudadana
debera realizar sus actividades en apego a medidas y protocolos de
Prevencion, Disuasion, Reaccion, que se elaboren para tal efecto, y en la
medida de lo posible, evitar en todo momento actos que atenten contra la
integridad de la Comunidad Educativa, con estricta observancia a lo
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establecido por el convenio de colaboracion firmado con la Secretaria de
Seguridad Ciudadana.

Invariablemente el personal de vigilancia asignado a las Unidades
Académicas debera presentar diariamente el formato denominado “Parte de
Novedades”, mismo que se entregara al responsable de la Unidades
Académicas y a la Direccion de Administracion y Finanzas.

CAPITULO III

De la vigilancia

8.

Las medidas de vigilancia y control de la Unidades Académicas corresponden
a la Direccion de Administracion y Finanzas.

9.

La entrada de menores de edad a las instalaciones del IRC queda restringida,
salvo causa justificada y previa autorizacion de los responsables de las
Subdirecciones Académicas; siempre y cuando se encuentren acompanados
por un adulto, quien estara a cargo como responsable de la seguridad e
integridad fisica del menor durante su permanencia en el Instituto.

10.

Se prohibe la comercializacion de cualquier producto en el interior de las
Unidades Académicas; asi como la entrada de cualquier vendedor
ambulante.

Quedan exentas de esta prohibicion las actividades encaminadas a la
formacion académica y aquellas que fomenten y difundan las actividades
deportivas y culturales, previa autorizacion de la Direccion de
Administracion y Finanzas, observando en todo momento el proceso
establecido en la Circular 023/21, de fecha 05 de agosto de 2021.

En caso de incumplimiento a esta disposicion se solicitara al infractor la
salida de la Unidad Académica, y en el caso de reincidencia, se remitira a
las autoridades administrativas correspondientes.
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11.

Los integrantes de la Comunidad Educativa y los visitantes del Instituto
deberan dar aviso a los encargados de las Unidades Académicas respecto de
robos o extravios de bienes que lleguen a detectar en el interior de las
instalaciones, con el fin elaborar el Acta Administrativa correspondiente ante
la Subdireccion Juridica y Normativa del Instituto, o en su caso solicitar el
apoyo de las autoridades competentes.

12,

Queda estrictamente prohibido en el interior de las Unidades Académicas,
realizar acciones que tengan como proposito alterar el orden, ocasionar
danos a las instalaciones, a sus bienes patrimoniales o a las personas y sus
bienes, incitar o provocar a servidores publicos, estudiantes o publico en
general, y que afecten el buen desempeno del servicio publico.

CAPITULO IV

Control de acceso a los inmuebles

13.

Para acceder a las instalaciones del IRC, tanto la Comunidad Educativa
como las personas visitantes deberan identificarse y mantener los protocolos
sanitarios, portar en todo momento el uso correcto de cubrebocas, permitir
lectura de temperatura corporal, utilizar gel antibacterial, mantener la sana
distancia y escanear codigo QR.

Las medidas sanitarias estaran vigentes hasta en tanto no se decrete el
término de la contingencia generada por el virus SAR-Cov-2, causante del
COVID 19.

14.

Para el acceso a la Unidades Académicas los estudiantes deberan presentar
su credencial vigente, o en su caso, registraran ante el personal de vigilancia
sus datos en el formato denominado “Libreta de Registro para el Ingreso
de Visitantes”.
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15.

Los servidores publicos adscritos al Instituto que ingresen a las Unidades
Académicas deberan registrar su entrada y salida en el formato denominado
“Libreta de Registro para el Ingreso de personal” y portaran en lugar
visible la identificacion vigente emitida por el IRC durante el tiempo que
permanezcan en sus instalaciones.

16.

Las personas visitantes que ingresen a las Unidades Académicas del IRC,
deberan registrar su entrada y salida en el formato denominado “Libreta de
Registro para el Ingreso de Visitantes”.

17.

Los visitantes, proveedores, contratistas o prestadores de servicios que
acudan a realizar tramites en alguna de las Unidades Académicas, indicaran
al personal de vigilancia el tramite que deseen realizar o bien el nombre del
servidor publico a quien visitan, a fin de que se les oriente sobre la ubicacién
de la oficina respectiva, o en su caso, se consulte al funcionario o persona
autorizada del area para autorizar el acceso.

18.

Queda estrictamente prohibido introducir cualquier tipo de bebida
alcoholica, estupefacientes, psicotropico o cualquier tipo de droga sintética
o herbal, asi como de armas de fuego, armas blancas o explosivos; el
personal de seguridad de la Secretaria de Seguridad Ciudadana de la Ciudad
de México esta facultado para asegurar los objetos de esta naturaleza y
ponerlos a disposicion de las autoridades competentes; dara aviso a la
Subdireccion de Unidad Académica, a la Direccion de Administracion y
Finanzas y notificara el acontecimiento en el parte de novedades del dia.

Cualquier persona integrante de la Comunidad Educativa o visitante que se
encuentre en el interior del Instituto en estado de ebriedad o bajo la
influencia de alguna droga, enervante, o ingiriendo alguna de las sustancias
descritas, sera remitido a la Subdireccion de Unidad Académica y se dara
vista a la Subdireccion Juridica y Normativa del IRC.
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19.

Los servidores publicos que, con motivo de sus funciones requieran ingresar
a las instalaciones del IRC en dias inhabiles, deberan comunicarlo
previamente a su superior Jerarquico y a la Direccion de Administracion y
Finanzas. Deberan hacerlo por escrito indicando el nombre de la persona o
personas que acceden, fecha de ingreso, area de adscripcion y las razones
que justifiquen su presencia en dias no laborales, al menos con 24 horas de
antelacion.

20.

El material propiedad del Gobierno de la Ciudad de México debera estar
debidamente registrado. En el caso de bienes particulares que se
introduzcan al IRC, deberan registrarse con el personal encargado de la
seguridad de las Unidades Académicas, quienes al tenerlos a la vista podran
acreditar que verdaderamente ingresaron a las instalaciones, quedando bajo
su mas estricta responsabilidad el resguardo, vigilancia y cuidado.

21.

Los responsables de las Unidades Académicas coadyuvaran con la Direccion
de Administracion y Finanzas en la aplicacion de las medidas de control que
ésta indique como necesarias y pertinentes, con el objeto de que se
instrumenten los mecanismos adecuados para el ingreso y salida de
personal docente, administrativo, visitantes, estudiantes, proveedores,
contratistas o trabajadores, asi como de los bienes en general, tanto en dias
habiles como inhabiles.

22.

El personal de vigilancia tratara de persuadir a la persona que intente
ingresar en algun estado inconveniente o con objetos prohibidos al IRC, en
caso de insistencia dara vista a los responsables de las Unidades
Académicas para la atencion del percance.
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23.

Queda prohibido ingresar con cualquier tipo de animales, salvo causa
justificada y previa autorizacion de la Direccion de Administracion y
Finanzas.

24.

El acceso a los laboratorios del Instituto sera para fines académicos o, con
previa autorizacion del Titular de la Unidad Académica, para fines de
limpieza y mantenimiento. El uso correcto y adecuado de las instalaciones
de los laboratorios sera de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento de
Seguridad de Laboratorios.

CAPITULO V

Control de ingreso al estacionamiento

25.

Queda prohibido el acceso peatonal por la entrada de vehiculos al
estacionamiento.

La persona que ingrese con vehiculo automotor a los estacionamientos del
Instituto debera proporcionar los datos necesarios para el llenado del
formato denominado “Registro de Entrada y Salida de Vehiculos” y
presentar la identificacion oficial y vigente del Instituto, que la acredite como
personal adscrito a las Unidades Académicas, en caso contrario no podran
acceder al plantel.

Asimismo, y con la finalidad de evitar mayores contagios del virus SARS-
COV2, las personas que ingresen al Instituto por los estacionamientos
deberan escanear con sus teléfonos celulares los lectores QR que estaran en
los accesos de entrada y salida y seguir las medidas establecidas en el
articulo 13 del presente ordenamiento.
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26.

Los Vehiculos de Servidores Publicos adscritos al Instituto, asi como de
Servicios Generales, contaran con un corbatin previamente asignado por la
Direccion de Administracion y Finanzas, mismo que debera ser colocado en
un lugar visible y dentro del vehiculo. Solo se permitira el acceso de aquellos
vehiculos que tengan tarjeton de identificacion y cuenten con un lugar de
estacionamiento previamente asignado.

27.

Solo se permitira el acceso a los estacionamientos de vehiculos ajenos al
personal del Instituto cuando el espacio cuente con disponibilidad,
atendiendo a lo establecido en el articulo 25 de este Capitulo, en caso
contrario no se permitira el ingreso de vehiculos hasta en tanto no se
desocupe algun lugar.

28.

Todos aquellos que hagan uso del estacionamiento, por el simple hecho de
acceder a este, reconocen y aceptan que la Unidad Académica, el Instituto y
la Direccion de Administracion y Finanzas no asumen responsabilidad
alguna que derive de:

e Fallas mecanicas

e Pérdidas o robo de bienes en el interior del vehiculo

e Danos parciales o totales que se causen a los vehiculos por actos o
accidentes imputables al usuario o terceras personas o derivados de
caso fortuito o de fuerza mayor (golpes o rayones producidos por
terceros, derrumbes, caida de arboles, etc.)

e Robo parcial o total de los vehiculos.

Ademas, reconoce el usuario del estacionamiento que en caso de dejar el
vehiculo estacionado dentro del inmueble después de las 22:00 hrs. Del dia
viernes, no podra ser retirarlo del plantel y se entregara hasta el lunes
siguiente, sin responsabilidad por cualquier deterioro, pérdida o dano.

En aquellos inmuebles del Instituto que cuenten con estacionamiento, se

garantizara el libre acceso a las personas con capacidades diferentes, por lo

que los cajones de estacionamiento que fueron previamente reservados para
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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ellos estaran debidamente identificados, ubicandose cerca de los accesos a
los edificios.

29.

Queda estrictamente prohibido a los Servidores Publicos del Instituto
prestar el corbatin de acceso a terceros y a ocupar mas de dos lugares de los
cajones, entendiéndose que la inobservancia del presente lineamiento dara
lugar a la cancelacion del permiso de estacionamiento autorizado.

30.

Los espacios fisicos de los estacionamientos del Instituto contaran con
senalamientos de acuerdo con la normativa establecida en materia de
Seguridad Publica y de Proteccion Civil, que permitan a los servidores
publicos y visitantes, circular en sus vehiculos, observando tanto el sentido
de la circulacion como el limite de velocidad autorizado de 10 KM por hora.

31.

En caso de acceder al estacionamiento con acompanantes, éstos deberan
identificarse con el personal de seguridad, mostrando una credencial oficial,
y registrar su ingreso en el libro de entrada y salida de la puerta peatonal.

32.

Queda estrictamente prohibido introducir bebidas alcohodlicas o cualquier
tipo de estupefacientes dentro del vehiculo. En caso de ser sorprendidos
ingiriendo este tipo de bebidas, se le retirara del inmueble y perdera en lo
subsecuente el derecho al uso de estacionamiento.
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CAPITULO VI

Control de ingreso o salida de los bienes muebles

33.

Los servidores publicos del Instituto y visitantes que pretendan ingresar a
las instalaciones con equipos de computo o aparatos de su propiedad,
deberan registrarlos a su ingreso y salida con el personal de vigilancia, ya
que con estas medidas se contribuye a evitar la sustraccion de objetos sin
autorizacion en beneficio de los propios servidores publicos y se
salvaguardan los bienes patrimoniales del Instituto.

34.

El personal de vigilancia controlara las entradas y salidas de objetos en el
Instituto, verificando que no pertenezcan al Instituto para lo cual deberan
requisitar el formato denominado “Control de Entradas y Salidas de
Objetos Personales”.

35.

Para la salida de bienes muebles en préstamo o propiedad del Instituto, las
areas enviaran por escrito a la Direccion de Administracion y Finanzas el
formato de salida/resguardo en el que se especificaran las caracteristicas
del objeto de que se trate, su destino o uso y persona responsable del
resguardo, quedando registro en el inventario del IRC que para tal efecto se
elabore, observando en todo momento el proceso establecido en la Circular
023/21, de fecha 05 de agosto de 2021.
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Formatos generales
(sujetos a modificacion de acuerdo con las necesidades)

6.1. Formato SSI-CI-01 Registro de Asistencia
6.2. Formato SSI-CI-02 Entrada y Salida de Bienes Propiedad del G.D.F

6.3 Formato SSI-CI-O03 Entrada y Salida de Bienes Propiedad de
Empleados y/o Visitantes

6.4. Formato SSI-CI-04 Registro de Visitantes
6.5. Formato SSI-CI-05 registro de Entrada y Salida de Vehiculos
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6.1. Formato SSI-CI-O1 Registro de Asistencia

Q}, P SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DE LA CIUDAD
00 ClUDAD DE MEXIES DE MEXICO
‘/Q, CIUDAD DEMEXICO  DIRECCION GENERAL DE ADMINSTRACIONY FINANZAS FECHA
o SUBDIRECCHIN DE RECURSOS MATERIALES, ABASTECIMIENTO ¥ SERVICIOS. DIA | MES | ANO

FOLIO
REGISTRO DE ASISTENCIA DE PERSONAL DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA

EJERCICIO
INMUEBLE: HORARID: TURNO:

NOMERE Y FIRMA MOMCEERORARGIRMAIDE S NOMBRE Y FIRMA TURNOS
mn | ooncoricononre | moroe | monaor | rmenont | g cneco | rmmn | eoaneweon [wonn | rmwa | mumoe |nonooe | menoes | o coion | rmen (& (5[5 ossenmaciones
COH. PLACA | INGRESO | ELEMENTG e PLACA | SALIDA | ELEHEWTO 8lelx
1
2
3
4
; ')
6 =
7 [ A
8 U
9
10
1
12
13
FOR LA . ORGAHD T40 ENTIDAD [ FOF LA 1o [3 FRITADA |
TERIFIGO vaLiDe AUTORIZO

RESPOMSABLE ADHIHISTRATITO

u (PRIHER
{AFOTO DEL COORDINADOR RESFONSABLE DEL SERPICIO)  (COORDINADOR RESFOMSABLE DEL SERTICIO)

HOHERE T FIRFA HOMERE T FIRHA HOMERE T FIRHA

]
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6.2. Formato SSI-CI-02 Entrada y Salida de Bienes Propiedad del G.D.F

Secretaria de Administracidn v Finanzas

Subsecretaria de Capital Humano y Administracidn

Direccidn General de Recursos Materiales y Servicios Generales
Direccign Ejecutiva de Aseguramiento y Servicios

Subdireccién de Seguridad Institucional

CONTROL DE ENTRADA Y SALIDA DE BIENES PROPIEDAD DEL G.D.F

ENTRADA SALIDA

NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
CARGO DESTING | CARGD [cEsTin |
AREA FROFIEDAD | ooF [ [rermicuar | | [#REa [FrRoFIEDA | G0F [ | FeRTICULAR[ |
TEL vEQT N DE OFICIO | TEL vEAT [N° OE oFICIo I
N* DE EMPLEADO [ TIFC IDENTIFICACION [ - DE EMFLEADD [TIFG IDENTIFIGACION]
FECHA ] NUMERO | FECHA NUMERD ]

CANTIDAD NOMERE DEL BIEN MARCA MODELO | NOM. DE SERIE | COLOR INYENTARIO DESCRIPCION OESERYACIONES

—
J

i#

W
A

SUPERVISO, FEGISTRO ¥ VERIFICO AUTORIZO
[SEGURIDAD ¥ YIGILAMCIA) [RESPONSABLE ADMIMISTRATIYO]
CARGO
AREA
sSICI0Z
THOMERE ¥ FIRHEY (HOMERE ¥ FIRMEA)
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6.3. Formato SSI-CI-O3 Entrada y Salida de Bienes Propiedad de
Empleados y/o Visitantes

0 Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion de la Ciudad de :
” - . México

113 L N . - . . 1

0Q o GOBIERND DF LA Direccién General de Administracion y Finanzas I

CIUDAD DE MEXICO A - - - .

Subdireccion de Recursos Materiales, Abastecimientos y Servicios :

° 1

1

1

1

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE OBJETOS PERSONALES

ENTRADA SALIDA
DEFEMDEMGIA
[TEL. Y EXT. TEL. YEXT.
CANTIDAD HOMERE DEL EIEN MARCH MODELD H-DE SERIE AGCESORIDS ADICIOHALES OESERVACIONES
4 =
=4

SUFERVIZ0, REGISTRO ¥ VERIFIGO AUTORIZO :

(SEGURIDAD ¥ VISILANCIA) (RESFONSAELEADMINISTRATIVO) 1

I

I
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6.4. Formato SSI-CI-04 Registro de Visitantes

Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologiae Innovacién de la

s 0
Qﬁ somEans e s Ciudad de México
oyé':' CIUDAD DE MEXICO  Direccién General de Administracién y Finanzas
b
[

Subdrecadn  de Recursas Materides, Abasiecmiendos y Servicos

INMUEBLE: " "
I LIBRETA DE BEGISTRO FPARA EL INGRESO DE YISITANTES I
AREA Y PERSDNA QUE HORA DE
NOMBRE COMPLETO PROCEDENCIA o ASUNTO A TRATAR AT FIRMA HORA DE SALIDA

0

Iz
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6.5. Formato SSI-CI-O5 registro de Entrada y Salida de Vehiculos
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TRANSITORIOS

PRIMERO. Los presentes lineamientos entraran en vigor al momento de su
aprobacion por la Junta de Gobierno.

SEGUNDO. Los presentes lineamientos no afectaran los derechos que
hubieren adquirido alguno de los integrantes de la Comunidad Educativa.

TERCERO. Los asuntos no previstos en los presentes lineamientos seran
resueltos por la Direccion General y/o Secretario General del Instituto.

CUARTO. La Direccion de Administracion y Finanzas sera la encargada de
fijar los Lineamientos Generales en materia de seguridad en las
Instalaciones, ademas de las directrices que en materia de seguridad la
Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales de la
Secretaria de Administracion y Finanzas de la Ciudad de México senale

QUINTO. El Consejo de Planeacion evaluara los resultados de la aplicacion
de los presentes lineamientos y propondra su mejora regulatoria, al efecto
se disponen de noventa dias naturales para ello.

Dado en Ciudad de México, septiembre de 2020.
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