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NOMBRE

SUPERVISION DE LA SEGURIDAD INTEGRAL EFECTUADA POR LOS ENCARGADOS
DE CADA EDIFICIO DE LA SEMARNAT

OBJETIVO

Garantizar que las actividades en materia de seguridad en los inmuebles ocupados por las
Unidades Administrativas de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
(SEMARNAT) en la Zona Metropolitana del Distrito Federal, sean realizadas por los elementos
de seguridad, supervisando que los elementos de vigilancia realizan con seriedad y eficacia las
actividades establecidas conforme a los instructivos de trabajo, los procedimientos de entradas y
salidas de los inmuebles y las consignas de cada puesto.

PROCESO

SEGURIDAD INTEGRAL
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:
Seguridad Integral.- Es la implementacién de un sistema de seguridad en las instalaciones con

un enfoque predictivo — preventivo mediante el incremento sustancial de las capacidades de
prevencion y repuesta ante situaciones de contingencia.

ACRONIMOS:

DSML.- Direccion de Servicios y Mantenimiento de Inmuebles.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
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POLITICAS DE OPERACION

® Los Encargados de Seguridad de cada inmueble ocupado por las Unidades
Administrativas de la Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT) en la
Zona Metropolitana del Distrito Federal, deberan dejar evidencia por escrito de las faltas en que

incurran los elementos de vigilancia, en caso de que estas se presenten.

® Asi como también, dejar evidencia sobre la fecha y forma en que fueron notificadas las
faltas de los elementos de vigilancia a la Empresa de Vigilancia, los acuerdos tomados al

respecto y la fecha compromiso para ejecutarlos.

® Los Encargados de Seguridad, deberan brindar el apoyo necesario al Subdirector de
Seguridad Integral para que realice sus visitas de supervision a los inmuebles ocupados por las
Unidades Administrativas de la SEMARNAT en la Zona Metropolitana del Distrito Federal e

informar con oportunidad respecto a las consignas de los elementos de vigilancia a su cargo.

INDICADORES

Nombre del Indicador: Supervisién de seguridad integral
Responsable de obtenerlo: Encargado de seguridad de cada edificio
Periodicidad: Diario

Unidad de Medicion: Recorridos al inmueble
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Dgpartamento de Apa’lisis de 1 Solicita la presencia del Supervisor de Vigilancia en turno del
Riesgo y/o de Seguridad inmueble, a fin de que sea informado sobre las novedades del

turno nocturno de vigilancia efectuado.

2 Procede a realizar un recorrido por las instalaciones del
inmueble, verifica y determina si los elementos de vigilancia se
encuentren instalados en sus lugares de frabajo, previamente
asighados.

NO ESTAN PRESENTES TODOS LOS ELEMENTOS DE
VIGILANCIA

3 Solicita al Supervisor de Vigilancia en turno informacién sobre
guien suplira la falta del elemento de vigilancia, ya sea por otro
elemento que doblara turno o por 1a presencia de un elemento
enviado por la Empresa de Seguridad contratada.

ELEMENTO DE VIGILANCIA DOBLARA TURNO

4 Verifica que el elemento de vigilancia que suplira la falta esté en
condiciones de llevar a cabo las actividades encomendadas, no
permitiendo gue el elemento trabaje por mas de 12 horas exiras
y continua en la actividad No. 8.

ELEMENTO DE VIGILANCIA NO DOBLARA TURNO

5 Supervisa que el elemento de vigilancia designado por la
Empresa de Seguridad contratada llegue en el tiempo
establecido v se sitie en el lugar de frabajo que le sea
asignado, continuando en la actividad No. 6 de este
procedimiento.

ESTAN PRESENTES TODOS LOS ELEMENTOS DE
VIGILANCIA

8 Revisa las “Bitacoras de Novedades” y los reportes emitidos del
turno anterior, extrayendo informacion relevante que deba
informarse al Subdirector de Seguridad Integral.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
7 Realiza diariamente y durante el tiempo necesario, recorridos a

las instalaciones de los inmuebles, verificando que los
elementos de vigilancia ubicados en cada unc de los puestos
efectien con seriedad y eficacia las actividades establecidas
conforme a los instructivos de ftrabajo, los procedimientos de
entradas vy salidas de los inmuebles, asi como también, que los
‘Lineamientos de Proteccion Civil” se lleven a cabo.

8 Permanece en cada uno de los puestos de vigilancia el tiempo
necesario para verificar el correcto funcionamiento de los
mismos,

EXISTE ALGUNA ANORMALIDAD

9 Solicita al Supervisor de Vigilancia en turno informacion a
detalle de la situacion y lo instruye para que atienda de forma
inmediata la anormalidad encontrada y continta en la actividad
No. 10.

NO EXISTE ALGUNA ANORMALIDAD

10 Establece comunicacion telefénica con el Subdirector de
Seguridad Integral, informandole las novedades ocurridas
durante el dia que concluye y le solicita instrucciones para
servicios que requieran realizarse al dia siguiente o durante la
noche.

11 Notifica al Supervisor de Vigilancia en turno los servicios
nocturnos programados, verifica que se anoten en la Bitacora y
se retira del inmueble.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 11

PRODUCTO O SERVICIO: | Registro de personal y de bienes que entran y salen de los inmuebles ocupados
por las Unidades Administrativas de la SEMARNAT

PROCEDIMIENTO(S):
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIAGRAMA DE FLUJO
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REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 2
FECHA: México, D.F. a 17 de Abril de 2009

DESCRIPCION: Modificacién del area responsable y la informacién contenida en el
procedimiento se incorporé a los formatos con la nueva identidad
institucional.

Firma:
ELABORO
Nombre: Mora Moran
Cargo: Subdirector de Seguridad Integral
4
Firma:
REV'SO \ . A A
Nombre: Ofe ia Maria Garibay Ruiz
Cargo: Direc}}gra de Servicioé}y Mantenimiento de Inmuebles
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APROBO Lo

Nombre: José Antonio Serrano Moreno

Cargo: Director General de Recursos Materiales, Inmuebles y Servicios
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