INSTRUCCION DE TRABAJO DEL SGI

Servicio de Camaras de Seguridad

Caddigo Funcion Responsable Supervisa esta Actividad Procedlmlen_to de N.OZ .
Referencia Revision
IT-SA-04 Responsable de Red Director(a) De Planeacion y Vinculacion Procedimiento de 01
Mantenimiento
Objetivo de la Actividad Alcance de la Actividad

Contar con un sistema de camaras de seguridad dentro

del ITESHU que permita blindar a la institucion de Aplica a toda la comunidad tecnoldgica.

incidencias que generen algun dafio o perjuicio al
patrimonio institucional.

Secuencia

Descripcion

La (el) Directora(o) de Planeacion y Vinculacion es la Gnica persona autorizada para realizar la solicitud de
compra e instalacién de equipo de seguridad (cAmaras) en beneficio del patrimonio institucional. La
colocacion de dichos equipos se realizara siempre de manera estratégica en espacios comunes y accesos
de la institucion, buscando siempre el bienestar del patrimonio institucional.

En caso de presentarse algun incidente dentro de las instalaciones del instituto la persona involucrada en
dicho incidente podra solicitar de manera escrita dentro de los 2 dias habiles siguientes de la ocurrencia
del incidente, la revision de camaras de seguridad a la Direccion General del Instituto. La Direccion
General instruira a la Direccién de Planeacién y Vinculacién para que a través del (la) encargado(a) de la
red se realice la revisiébn de los videos con el propésito de esclarecer la solicitud realizada. El (la)
encargado de red junto con el jefe inmediato del solicitante revisardn los videos para emitir el informe y
entregarlo a la Direccién de Planeacion y Vinculacién dos dias habiles después de haber recibido la
solicitud en la Direccién de Planeacion y Vinculacion. Cuando se trate de personal directivo, administrativo
o docente el informe se entregara al jefe inmediato. Cuando se trate de incidentes ocurridos con alumnos
el informe se entregara al jefe de division del programa educativo al que pertenezca el estudiante
involucrado.

El personal de vigilancia de manera diaria es responsable de realizar el registro en la bithcora de camaras
de seguridad (F-PE-14) para personal de vigilancia sobre incidencias en camaras de seguridad e informar
al (la) encargado (a) de la red de alguna falla en el funcionamiento de las mismas. Es responsabilidad del
(la) encargado de la red revisar diariamente el llenado correcto de las hitacoras e integrarlas al informe
mensual.

Es responsabilidad exclusiva del (la) encargado (a) de la red realizar el mantenimiento predictivo y
preventivo del sistema de cAmaras de seguridad, asi como el reacomodo e instalacion de las mismas.

Con el prop6sito de verificar el funcionamiento del sistema de camaras el (la) encargado (a) de la red
deberd informar las actividades realizadas durante el mes y presentar a la Direccién de Planeacién y
Vinculacion un informe detallado de éstas, que debera mostrar de manera cuantitativa y cualitativa el
funcionamiento del sistema.
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Puesto

Subdirector (a) De Planeacién Director(a) de Planeacién y Directora General
Vinculacién

Fecha

12 de diciembre de 2023 12 de diciembre de 2023 12 de diciembre de 2023

Nombre
Firma

L.C.P. Juana Hernandez L6pez | Mtra. Ada Lucia Prieto Pérez | Mtra. Imelda Pérez Espinoza
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