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I. INTRODUCCION

familiares y publico en general que ingresa a sus instalaciones.

en nuestras instalaciones.

El Instituto aplica el programa de seguridad hospitalaria con la ampliacién del circuito cerrado de televisién (CCTV),
eéste tiene el propdsito de otorgar la mayor seguridad posible tanto a los trabajadores como a los pacientes,

Es importante la colaboracion del personal en general para mantener dicho sistema en las mejores condiciones,

debiendo cuidar todos los equipos que lo componen y a participar denunciando inmediatamente cualquier siniestro
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Il. OBJETIVO DEL REGLAMENTO

Dar a conocer a las areas involucradas el procedimiento a seguir y las acciones gue les competen cuando se
suscite alguna anomalia en el Instituto, esto con la finalidad de mantener la seguridad e integridad de las

instalaciones.
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lll. ALCANCE

El presente reglamento es aplicable a todas las areas del Instituto.
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IV. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e El Instituto debe contar con una area exclusiva que sirva como centro de monitoreo del Circuito Cerrado

de Television.
e El centro de monitoreo debera de operar los 365 dias del afio y las 24 horas del dia.

e El comandante. coordinador o responsable de los elementos de vigilancia, designara a los responsables
del monitoreo quien en todo momento debera permanecer en el lugar fisico en que se ubique el centro de
monitoreo, debiendo contar con el rol de turnos.

e En caso de que el elemento de vigilancia en turno deba ausentarse un momento de su puesto, éste
notificara a su superior jerarquico para que sea sustituido momentaneamente por otro elemento.

e Los elementos de vigilancia asignados permaneceran exclusivamente en el centro de monitoreo, en

diversos turnos previamente establecidos.

« El centro de monitoreo por ningtin motivo debera de quedarse sin un elemento de vigilancia.

« Los elementos de vigilancia designados para el centro de monitoreo del Instituto deben de contar con los
componentes necesarios para la vigilancia. Contaran con una linea telefénica interna del Instituto,

directorio de extensiones y radio para su comunicacion.

e El elemento de vigilancia que se encuentre en el centro de monitoreo asentara en la bitacora diaria, los

eventos ocurridos durante su turno.

e Los elementos de vigilancia que se encuentren en el centro de monitoreo notificaran via telefénica al
Departamento de Informatica de |a falla o falta de video de alguna de las camaras del CCTV, con el fin

de que vuelva a reestablecer su correcto funcionamiento.




INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES _%
RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS

INER
FECHA DE_ HOJA
REGLAMENTO INTERNO DEL CIRCUITO CERRADO DE AUTORIZACION No.
TELEVISION DEL INSTITUTO DIA | MES | ANO .
28 | 03 | 2011

* Cuando un elemento de vigilancia, detecte que alguna camara ha sido girada, dara aviso a la Direccién
de Administracién para que esta a su vez notifique por escrito al Departamento de Informatica, mismo

que generara la evidencia y la enviara de regreso a la misma direccion para el tramite correspondiente.

e El Jefe del Departamento de Informatica o en su ausencia, la persona designada como responsable,
seran los unicos autorizados para la manipulacién de las camaras y en caso de que éstas sean
movidas, de su reestablecimiento.

* El Departamento de Informatica sera el encargado, una vez que se le notifique, de seleccionar y generar

la evidencia en caso de alguna anomalia dentro del Instituto.

» El Mantenimiento del Circuito Cerrado de Televisién, se realizara de acuerdo al programa anual de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios que tenga el Instituto y de comuln acuerdo con el
Departamento de Informatica y el Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Construccion.

» En caso de que detecte alguna anomalia o faltante en algin Departamento, Servicio, Oficina,
Subdireccion  y/o Direccion e instalaciones en general, esta sera reportada inmediatamente a la

Direccién de Administracién para que inicie el procedimiento respectivo.

* Los titulares de las diferentes areas del Instituto contaran con siete dias naturales para reportar a la
Direccion de Administracién alguna anomalia detectada en el Instituto.

e En caso de sustraccién o pérdida de algtn bien institucional que haya sido notificado, la Direccién de
Administracion daréa aviso por escrito y enviara la evidencia a la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales para que ésta, conforme a su manual, inicie el procedimiento respectivo para la
recuperacion del bien con la aseguradora.
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V. PROCEDIMIENTO DEL CIRCUITO CERRADO DE TELEVISION DEL INSTITUTO

Secuencia de Etapas

Descripcion de actividades

Responsable

1.0 Designacién del elemento de
vigilancia.

1.1 Designa a un elemento de
vigilancia el cual se encontrara en el
centro de monitoreo en el turno
establecido.

Direccion de Administracion en
coordinacion con el Comandante/
Coordinador o Responsable a
cargo

2.0 Centro de Monitoreo.

2.1 Ingresa al centro de monitoreo
para vigilar mediante el CCTV si existe
alguna anomalia dentro del Instituto.

Elemento de Vigilancia

2.2 4 Existe alguna anomalia?

Si. Llama por teléfono a sus superiores
e interviene y/o actua para controlar el
incidente. Continua actividad 2.3

No. Continua monitoreo del Instituto.
Termina procedimiento.

2.3 Una vez controlado el incidente da
aviso a la Direccion de Administracion

3.0 Valoracion del Incidente.

3.1 Acude al sitio donde sucedi6 el
incidente para su valoracion.

Direccion de Administracién.

3.2 Explica lo sucedido, la forma en
como se actué y se controlo la
situacion.

Elemento de Vigilancia

3.3 Una vez escuchadas las versiones,
determina a que area le compete la
resolucion del incidente; considera si
es viable pedir la evidencia en video.

Direccion de Administracion.

3.4 ;Es necesario que se genere
evidencia?

Si. Notifica via memorandum al
Departamento de Informatica que se
genere la  evidencia.  Continua
Actividad 4.1

No. Da aviso a quien le competa el
asunto para el tramite correspondiente.
Termina Procedimiento.
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Secuencia de Etapas

Descripcion de actividades

Responsable

4.0 Solicitud de evidencia.

4.1 Solicita via memorandum una
grabacion del incidente al Jefe del
Departamento de Informatica.

4.2 Indica dia, lugar y hora aproximada
del incidente.

5.0 Generacién de la
evidencia.

5.1 Identifica el evento correspondiente,
lo selecciona y genera la evidencia.

Jefe del Departamento de
Informatica.

5.2 Graba el evento y mediante un
memorandum lo entrega a la Direccién
de Administracion.

6.0 Determinacién del tipo de
evento.

6.1 Recibe la grabacion, la analiza y
determina el tipo de evento.

Direccion de Administracion.,

6.2 Canaliza al area correspondiente
para su sancion conforme a la Ley de
Responsabilidades, la Ley Federal de
los Trabajadores al Servicio del Estado
y/o las Condiciones Generales de
Trabajo vigentes, estas areas pueden
ser Departamento de Asuntos Juridicos,
Departamento de Control de Bienes,
Subdireccién de Administracién vy
Desarrollo de Personal y Organo
Interno de Control.

7.0 Sancién

7.1 Actua en consecuencia conforme a
la ley que aplique y determina la sancién
correspondiente

Areas Correspondientes

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo
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VI. GLOSARIO

ACTIVIDAD: Conjunto de operaciones, afines, sucesivas que forman parte de un procedimiento, ejecutado por
una misma persona o por una unidad administrativa.

ANOMALIA: Irregularidad, cambio o desviacion respecto a lo que es normal.

CCTV: Circuito Cerrado de Television.

EVENTO: Se refiere a cualquier acontecimiento, circunstancia, suceso o caso posible. En el cual pudiera ocurrir
una circunstancia determinada y es generalmente un hecho imprevisto.

EVIDENCIA: Es la prueba, o es la actividad necesaria que implica demostrar la verdad de un hecho, su
existencia o contenido segun los medios establecidos por la ley.

INCIDENTE: Rifia, altercado, discusion.

LEY: Norma juridica obligatoria general didactica por legitimo poder para regular la conducta de los hombres y
establecer los érganos necesarios para el cumplimiento de sus fines.

OBJETIVO: Es el propésito que se pretende cumplir y que especifica con claridad el qué y para qué se
proyecta y debe realizar una determinada accion.

PROCESO: Conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden (alternativa o simultdneamente) con
un determinado fin.

REGLAMENTO: Conjunto de normas, reglas o leyes creadas por una autoridad para regir una actividad o un
organismo.

RESPONSABLES: Son los funcionarios que reciben ordenes de sus superiores o las tienen en virtud del
puesto que ocupan, sobre las actividades a su cargo. Pueden ser de dos clases: unidades organizativas o
funcionarios.

SANCION: Se denomina a la consecuencia o efecto de una conducta gue constituye una infraccién de una
norma juridica, ley o reglamento. Pena que la ley establece para el que no la cumple.

TRABAJO: Accion humana, individual o colectiva, que conduce a la obtencién de un producto o a la

presentacion de un servicio en un tiempo y espacio determinado y con el apoyo de otros recursos.
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VIl. AUTORIZACION DEL REGLAMENTO
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Lic. Daniel Iszita Lopez 5
Jefe del Departamento de Informatica Subdirec 1 esy
Servicios Generales

REALIZO

REVISO SANCIONO

gy 2 \
L.A.l. Edugrdo Mor les Torres : Dr. Raul Pefiuelas Baldenebro
Depart ntode Rlaneacion Jefe del Departamento de Planeacion

\

AUTORIZO

rd
' " # ' vgi P D
Lic. Wel "GomeZ Navarrg C.P Elizabeth Riqué Martinez
Jefa del Deépartathent6 de As idi Subdirectora dé Administracién y Desarrollo
Secretaria del Comité de Mejora Regllatoria de Personal
Interna
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Psic. Adriana Martuscelli Méndez C.P. Maria Socorrb Edith Escudero Coria
Directora de Planeacion Estratégica y Desarrollo -~ Directora de Administracion
Organizacional /’




