UNIVERSIDAD DE

GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Seguridad Institucional Apoyo

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para el reporte de incidencia

Inicio Fin
Se presenta una incidencia dentro de las instalaciones universitarias Se atienda y/o canaliza la incidencia
Objetivo

Establecer y describir el procedimiento, practica y requerimientos que debera seguir el personal operativo de seguridad para el correcto reporte de incidencias
ocurridas en el transcurso de la jornada laboral.

Areas Involucradas

01 Rectoria General




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso
PRO-SEG

Clave de procedimiento
SEG-PR-01

Nombre del procedimiento

Procedimiento para el control de visitantes a las instalaciones de la Universidad de Guanajuato.

Entradas-Proveedores

Entradas

Proveedores

Aparicién de la incidencia

Personal Operativo de la UPSU

Salidas-Clientes/usuarios

Salidas

Clientes y/o Usuarios

Incidencia atendida

Dependecia a la que se solicita el apoyo (Cruz Roja, SUEG, PC, etc)

Normativa Aplicable Interna:

Reglamento de la Defensoria de los Derechos Humanos en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato
Reglamento de Responsabilidades en el Entorno Universitario de la Universidad de Guanajuato /
Reglamento de Responsabilidades y Sanciones en materia de Violencia de Género

Normativa Aplicable Externa

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /
Lineamientos de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Estado y los Municipios de Guanajuato
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato /

Elaboro Consensué
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Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Autorizo
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Ojeda Martinez Alexandra Nancy Karina Jiménez Rodriguez Lira Mares Elias

Raul Castillo Zavala
Bravo Miranda Vicente Alejandro
Juan Manuel Durén Castellanos
Victor Alejandro Espinoza Picon

Luis Alberto Mireles Sanchez

Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o nstructivo
1 [ Personal Operativo UPSU Reportar a.l coord.. Ope'rat.ivo la incidencia presentada dentro y/o en los alrededores de
] las instalaciones universitarias
2 [ Personal Operativo UPSU ¢Es una incidencia que requiere apoyo y/o servicio de emergencia? Sl: Pasa a la act. 3
! NO: Pasa a la act.
3 . Solicitar el apoyo al Centro de Comando, Comunicaciones, Coémputo, Control,
P 10 tivo UPSU L . . . . . .
5 ersonal Lperativo Coordinacion en Inteligencia (C5i), de la Secretaria de Seguridad Publica del estado de
Guanajuato, quienes proporcionan el numero de reporte correspondiente para la atencion
y seguimiento de la incidencia
4 . Atender la incidencia de manera interna.
[ Personal Operativo UPSU
]
5 . tendi li la inci ia,Regist | f to " Report
[ Personal Operativo UPSU png ve.z ?endlda y/lo canalizada la incidencia egl.s rar en e . orma o‘ eporte de
] incidencias", completando los campos correspondientes y siendo firmada por el
Coordinador de Seguridad de Rectoria General, Campus y/o CNMS
Informacion Complementaria y definiciones.
No existe informacién complementaria para este procedimiento.
UuPpP S U : Unidad d e Prevencioén y S eguridad Universitariad

C5i: Centro de Comando, Comunicaciones, Cémputo, Control, Coordinacion en Inteligencia (C5i), de la Secretaria de Seguridad Publica del estado de Guanajuato
Incidencia: Cosa que se produce en el transcurso de un asunto, un relato, etc., y que repercute en él alterandolo o interrumpiéndolo

Fecha Liberacion: 01/12/2022 Rev.: 1 Caodigo: SEG-PR-04 Pagina 3/ 4

Este documento es una copia no controlada, en caso de requerir una, solicitarla a la Unidad de Gestion de Calidad




Identificacion Trazabilidad

[La identificacion y trazabilidad se realiza por medio del folio que se encuentra en el Formato de reporte de incidencias y/o por el numero de reporte que proporciona

la dependencia de emergencia a la que se le solicita el apoyo.

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento

Informacién  personal  (Nombre, Direccion, Teléfono, NUE,NUA, Correo| Corroborar que la informacion corresponde a personal de la Comunidad UG
electronico)

Posible salidas no conformes:
Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del
cliente)

Salida Posible salida no conforme Medidas de control

Incidencia atendida Que la dependencia a la que se solicita el apoyo| Mantener constante comunicacion con el C5i
tarde mucho

Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento

Clave

Nombre

Almacenamiento y
proteccion (en donde)

Tiempo de
preservacion
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