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INTRODUCCION

La Direccion de Planeacién y Finanzas, con la participacion de la Direccidon de Recursos
Materiales y Servicios Generales, en ejercicio de las atribuciones que les son conferidas
en los articulos 15, fraccion lll; 44, fraccion XIX; y 45, fracciones XIV y XV, del Estatuto
Orgénico de la Comision Nacional para la Protecciéon y Defensa de los Usuarios de
Servicios Financieros, se dieron a la tarea de emitir las “Politicas para regular el
acceso, la seguridad y la vigilancia de las oficinas centrales de la Comisiéon Nacional
para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros”.

Este documento tiene como propdsito establecer las Politicas que deberan seguir
todos los servidores publicos encargados de la seguridad, vigilancia y proteccion civil
en las oficinas centrales de la CONDUSEF.

La Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios
Financieros (CONDUSEF), tiene la obligacion de promover, respetar, proteger y
garantizar los derechos humanos de conformidad con los principios de universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad; de este modo, la CONDUSEF no
discrimina por razén alguna o condicion, incluyendo aquellas que se refieran al origen
étnico o nacional, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religion, preferencia sexual, estado civil o cualquier otra que atente contra la dignidad
humana y tenga por objeto vulnerar los derechos y libertades de las personas.

La CONDUSEF rechaza las conductas que, de forma directa o indirecta, intencional o
no, propicien un trato de distincidon, exclusién o restricciéon que tengan como resultado
afectar el reconocimiento, goce o ejercicio de uno o mas derechos humanos, por lo
que esta comprometida a respetar los principios democraticos y los derechos
humanos de las personas en general.

El lenguaje empleado en este instrumento no busca generar ninguna discriminacion,
ni marcar diferencias entre mujeres y hombres, y las referencias o alusiones a los
sujetos, representan siempre a hombres y mujeres.
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I. AMBITO DE APLICACION, RESPONSABLES Y OBLIGACIONES

Las disposiciones contenidas en las presentes Politicas son de aplicacién obligatoria
para todos los servidores publicos adscritos a la Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y de observancia obligatoria para todas las personas servidoras
publicas de la CONDUSEF, en el ambito de su competencia.

Los titulares de las areas involucradas seran responsables de su observancia y difusion
entre el personal bajo su mando, asi como de llevar a cabo revisiones periédicas para
que su contenido corresponda a su operacion y normatividad vigentes, a fin de que se
constituya como una herramienta de trabajo eficaz.

La Direccion de Planeacidon y Finanzas sera la responsable de la actualizacion y
mejoramiento de estos Lineamientos, con base en las propuestas y requerimientos
que formulen las areas responsables.

Su difusion en la CONDURED se realizara a través del responsable de administrar y
operar la Normateca Interna.
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Il. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO
Ordenamientos de Tipo Legislativo

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Proteccion y Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

Ley General de Proteccidon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Organica de la Administraciéon Publica Federal.

Ordenamientos de Alcance General

Estatuto Organico de la Comision Nacional para la Proteccion y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

Ordenamientos Normativos Internos

Manual de Organizacion General de la CONDUSEF.
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lll. DEFINICIONES Y ACRONIMOS

Para efectos de estas Politicas, se entendera por:

Bien Mueble

Comisiéon Nacional/
CONDUSEF
Conductas inmorales

DRMSG

Elementos de seguridad

Estacionamiento Externo

A los bienes muebles de propiedad federal que
estén al servicio de la Comisién Nacional;
ubicandose también dentro de esta definicion
los bienes muebles que, por su naturaleza, en los
términos del articulo 751 del Coédigo Civil
Federal, se hayan considerado como inmuebles
y que hubieren recobrado su calidad de
muebles por las razones que en el mismo
precepto se establecen.

A la Comision Nacional para la Proteccion y
Defensa de los Usuarios de Servicios Financieros.

A la actitud o condicidén que se opone a la moral
o a las buenas costumbres.

{
i
\

\

A |la Direccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Al personal de seguridad del prestador de
servicios que resulte adjudicado, a efecto de
otorgar el Servicio de Proteccion, Custodia,
Vigilancia y Seguridad, con el propdsito de
resguardar los bienes, controlar el acceso y la
permanencia del personal y de visitantes a las
oficinas centrales de la "CONDUSEF", mediante
la ejecucion de medidas dispuestas a eliminar,
reducir, evitar o controlar, cualquier tipo de
riesgo y amenaza; ejercitando funciones de
proteccion (preventivas, disuasivas y reactivas).

Al servicio de estacionamiento en favor de la
CONDUSEF, otorgado en virtud del contrato de
arrendamiento suscrito para el uso inmueble de
oficinas centrales de la Comisidn Nacional, en
instalaciones ajenas a la CONDUSEF.
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Instalaciones de la
CONDUSEF

Programa interno de
Proteccion Civil

Servicio Médico.

Al espacio que ocupan las oficinas centrales de
la CONDUSEF y sus Unidades Administrativas.

Al instrumento de planeacién circunscrito al
ambito de la CONDUSEF, que se implementara
en el inmueble con el fin de establecer las
acciones preventivas y de auxilio destinadas a
salvaguardar la integridad fisica de las personas
servidoras publicas de la Comision Nacional,
prestadores de servicios y demds personas que
asisten a las instalaciones, y para proteger las
instalaciones, bienes e informacidén ante la
ocurrencia de algun desastre.

Al espacio fisico en el que se encuentra la unidad
encargada de brindar servicios de salud
preventiva, primeros auxilios y atencién médica
a las personas servidoras publicas de la
CONDUSEF y demas personas que asisten a las
instalaciones que ocupan las oficinas centrales
de la Comisién Nacional.
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IV. OBJETIVO

Establecer las medidas para regular y controlar el uso de las instalaciones de oficinas
centrales, a efecto de garantizar un entorno laboral seguro y un adecuado resguardo
de los bienes muebles de la CONDUSEF.

V. DISPOSICIONES GENERALES

V.1. DEL RESGUARDO DEL ORDEN EN LAS INSTALACIONES DE LA CONDUSEF

1. Dentro de las instalaciones de la CONDUSEF queda prohibido:

Q

) Ingerir bebidas alcohdlicas.

) Usar o consumir drogas.

) Sustraer bienes de la CONDUSEF o de terceros.

) Conductas inmorales.

e) Dafar instalaciones o bienes de la CONDUSEF y/o de los servidores publicos.
f)  Agredir fisica o moralmente a cualquier persona.

g) Alterar el orden.

h) Discriminar.

i) Usar lenguaje soez. \

QO O T

2. Encaso de que se detecte que alguna persona, ya sea servidor publico o visitante,
incurre en alguna de las conductas referidas en el numeral anterior, se debera dar w
aviso de inmediato a la DRMSGC y a los elementos de seguridad para que se W\
proceda de la siguiente forma:

a) Tratadndose de visitantes. Se les informara que, de acuerdo a politicas internas
de la CONDUSEF, la conducta realizada esta prohibida y se les solicitara
abandonar las instalaciones; en su caso, se dard vista a las autoridades
correspondientes.

b) En caso de personal de la CONDUSEF. Se le informara que, de acuerdo a
politicas internas de la CONDUSEF, la conducta realizada esta prohibida y se \
informara al superior jerarquico; en su caso, se dara vista a las autoridades |
correspondientes.
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V.2

V.3.

En caso de que se sorprenda a alguna persona servidora publica cometiendo
cualquier conducta de las referidas en el numeral 1, la DRMSG con el apoyo de los
elementos de seguridad debera elaborar un reporte de los hechos, y en su caso,
informar a la persona titular de la Unidad Administrativa correspondiente. En el
reporte se asentaran los hechos a efecto de que se tomen las medidas pertinentes
y se deslinden responsabilidades.

Cuando la persona servidora publica realice alguna conducta de las referidas en
el numeral 1, dentro de las oficinas centrales de la CONDUSEF, se someterd a la
consideraciéon de la Vicepresidencia de Planeacidon y Administracion para
determinar su situaciéon y, en su caso, se dara vista al Organo Interno de Control
Especifico, para que se proceda conforme a la Ley General de Responsabilidades
Administrativas.

DEL RESGUARDO DE LAS INSTALACIONES QUE CONTENGA O ESTEN
INVOLUCRADAS EN EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

De acuerdo con el articulo 3, fraccion XXll de |la Ley General de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, la Direccién de Tecnologias de la
Informacion y Comunicaciones debera establecer medidas de seguridad fisicas,
como acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico de los datos
personales y de los recursos involucrados en su tratamiento, y en conjunto con la
DRMSG deberan prevenir el acceso no autorizado al perimetro de la CONDUSEF,
instalaciones fisicas, areas criticas, recursos e informacién que contengan datos
personales.

DEL EXTRAVIO DE OBJETOS O BIENES

La persona servidora publica que tenga conocimiento del extravio de un bien
dentro de las instalaciones de la CONDUSEF, debera notificarlo de inmediato a la
persona titular de su Unidad Administrativa para que ésta, a su vez, solicite el
apoyo de la DRMSG, quien debera efectuar una revision exhaustiva en las
instalaciones a fin de localizar dicho bien y en su caso realizar las indagatorias para
deslindar responsabilidades.

En caso del extravio de bienes propiedad de la CONDUSEF se debera proceder
conforme a las Bases Generales para el Registro, Afectacién, Disposicion Final y
Baja de Bienes Muebles de la CONDUSEF, y dar aviso a la Direccién General de
Servicios Legales para elaborar la denuncia correspondiente, en su caso.

!
/
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3. Cuando alguna persona servidora publica identifique un bien propiedad de la
CONDUSEF que no corresponda a la Unidad Administrativa de su adscripcién,
procedera a informarlo al Departamento de Almacén e Inventarios para que
realice el tramite correspondiente.

4. Las personas servidoras publicas de la CONDUSEF que encuentren o extravien
algun objeto personal dentro las instalaciones deberan notificarlo a la DRMSG, al
Departamento de Mantenimiento y Conservacién y/o a los elementos de
seguridad, quienes hara constar el hecho en la bitacora correspondiente,
registrando las caracteristicas del objeto personal que se entrega o se encuentra
extraviado.

5. En el caso de extravio de algun objeto, la DRMSG debera apoyar en la revisiéon de
las instalaciones para localizarlo y deslindar responsabilidades.

En este sentido, se debera evitar dejar a la vista, sobre los escritorios o archiveros,
bolsas de mano, celulares, monederos, carteras y objetos personales, procurando
su resguardo en un lugar seguro y bajo llave, dentro del cajon y/u oficina de la
persona servidora publica.

6. La DRMSQG, al momento de recibir los objetos personales que hubiere encontrado
una persona servidora publica debera resguardarlos en el Departamento de
Mantenimiento y Conservacién, a efecto de entregarlos a la persona servidora
publica de la CONDUSEF que reclame el objeto extraviado, previa identificacion,
contra la firma y nombre correspondiente.

7. En caso de que no sean reclamados los objetos extraviados que tengan mas de
dos afnos en custodia de la DRMSG, se levantard un Acta Administrativa
Circunstanciada para proceder a su destruccion y desecho.

V.4. IDENTIFICACION DE RIESGOS EN LAS INSTALACIONES DE LA CONDUSEF

1. Sicomo resultado de los recorridos de supervision y vigilancia en las instalaciones
de la CONDUSEF, el personal de la DRMSG identifica algun riesgo derivado de las
condiciones o desperfectos en las mismas, debera informar esta situacion al
responsable de proteccidn civil.

2. En caso de ser necesario, la DRMSG solicitara la inspeccién correspondiente al
Departamento de Mantenimiento y Conservacion y, de ser el caso, determinara
acordonar la zona y/o restringir su uso o acceso a fin de prevenir accidentes, previo

N
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informe a la Vicepresidencia de Planeacion y Administraciéon, para su
conocimiento.

3. La DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservacion,
conforme a la disponibilidad presupuestal, establecera un plan de trabajo para dar
atencién a los desperfectos y/o ajustes que se tengan que realizar a las
instalaciones con riesgos identificados.

En tanto no se de atencidn al reporte emitido por la DRMSG, se debera mantener
la zona asegurada o restringida.

4, Las personas servidoras publicas deberan reportar de inmediato a los elementos
de seguridad cualquier persona, bulto o paquete sospechoso o desconocido que
vean en sus areas de trabajo o durante el trayecto hacia las mismas; y por
seguridad, se abstendran de inspeccionar los paquetes o bultos detectados.

V.5. DEL CONTROL DE ACCESO Y SALIDA DE LAS INSTALACIONES DE LA
CONDUSEF

V.5.1. ACCESO Y SALIDA DEL PERSONAL DE LA CONDUSEF

1. Las personas servidoras publicas de la CONDUSEF deberan ingresar y salir de las
instalaciones por el acceso principal, portando en todo momento de manera
visible su credencial, a fin de estar permanentemente identificados dentro de las
instalaciones.

En caso de que alguna persona servidora publica no presente su credencial al
momento de ingresar a las instalaciones, Unicamente se le permitira el acceso
previo registro que efectue en el Sistema de registro de visitantes a las
instalaciones de la Comisidn Nacional.

En caso de que una persona servidora publica no presente su credencial y los
elementos de seguridad no la identifiguen como personal de la CONDUSEF,
deberan solicitar autorizacién a la Unidad Administrativa de su adscripciéon para
permitirle el acceso, debiendo registrar en el Sistema de registro de visitantes a
las instalaciones de la Comision Nacional, la entrada y los datos de identificacion
gue en su caso correspondan.

Sera responsabilidad de |la persona servidora publica el resguardo y buen uso de
la credencial. En caso de pérdida debera reportarla de inmediato a la Direccidon de

4
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Administracion de Personal, para que le indique el trdmite a seguir para su
reposicion.

En caso de requerir acceso a las instalaciones en dias inhabiles, la persona
servidora publica deberd enviar un correo electrénico a la DRMSG para su
autorizacion.

La DRMSG debera remitir a la Vicepresidencia de Planeacién y Administracién, al
inicio del afo, la relacién actualizada del personal con lugar de estacionamiento
asignado y los vehiculos que podran ingresar y salir de los estacionamientos
interno y externo de la CONDUSEF, para que el Departamento de Mantenimiento
y Conservacion lo incorpore al formato “CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE
VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL
(PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS)” -ANEXO 1-, y la Base de datos del Personal
con Acceso al Estacionamiento Externo de la CONDUSEF.

La DRMSG dara a conocer los mecanismos que implemente para la identificacion
del vehiculo, y para las cancelaciones o cambios del lugar de estacionamiento.

Si durante el transcurso del afio existiera algun cambio a dichos mecanismos y/o
en la relacién del personal con lugar de estacionamiento asignhado, la DRMSG
remitira a la Vicepresidencia de Planeacion y Administracion la actualizacion.

Todas las personas servidoras publicas que tengan asignado un lugar de
estacionamiento, deberan resguardar y hacer buen uso del medio de
identificacion que se les entregue y portarlo a la vista en el automavil al momento
de ingresar al estacionamiento interno o externo de la CONDUSEF. En caso de
pérdida del medio de identificacion del vehiculo, deberdn reportarlo de inmediato
a la Vicepresidencia de Planeacion y Administracion, asi como a la DRMSG para
su cancelacion y reposicion.

Para efectos de la cancelacién, se realizard una anotacién en el formato
“CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO
INTERNO DE LA COMISION NACIONAL (PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS)"
-ANEXO 1-, y/o en la Base de datos del Personal con Acceso al Estacionamiento
Externo de la CONDUSEF, que en su caso corresponda, y se le asignara otro medio
de identificacion para ingresar al estacionamiento con un nuevo numero de folio.

La DRMSG llevara un control de los vehiculos de las personas que ingresen y
salgan del estacionamiento interno de la CONDUSEF, registrando la hora de

entrada y salida en el formato “CONTROL DE ENTRADAS Y ZZLIDAS DE
| E
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VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL
(PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS)" -ANEXO 1-.

6. Los elementos de seguridad deberan revisar la cajuela de los vehiculos al ingreso
y salida de las instalaciones de la CONDUSEF.

V.5.2. REGISTRO DE ACCESO Y SALIDA DE VISITANTES

1. La DRMSG deberd vigilar que se cuente con instalaciones accesibles para
personas con discapacidad y personas adultas mayores, y que todas las personas
visitantes tengan acceso a la informacién, tramites, servicios o instalaciones de la
CONDUSEF, sin importar su condicion o situaciéon de vida como discapacidad, o
por razones de género, raza, etnia, preferencias sexuales, creencias religiosas,
entre otras.

2. La DRMSG debera vigilar que toda persona visitante que pretenda ingresar a la
CONDUSEF invariablemente se identifique con credencial oficial vigente con
fotografia (credencial para votar de preferencia, pasaporte, cédula profesional o
licencia para conducir) ante el personal que se encuentre en el mddulo de !
recepcion; asimismo, debera mencionar el nombre de la persona servidora
publica que visita y el motivo.

3. Elpersonal de apoyo del moédulo de recepcién debera comunicarse con la persona
servidora publica a la cual se desea visitar para que autorice el acceso, de lo que
tomara nota el personal de apoyo del mdédulo de recepcién para cualquier
aclaracidn; en caso contrario, no se permitira el ingreso a las instalaciones.

4. En el caso de visitas a titulares de las Unidades Administrativas, el personal que
los apoya podra, en su nombre, autorizar el acceso de los visitantes; lo cual se
permitira una vez que el personal a quién se visita o del area, se presente en planta
baja para acompafar a la persona visitante, haciéndose responsable de su
estancia y actitud en el interior; y a quien debera acompanar al area de registro,
una vez concluido el asunto que viene a atender.

5. El personal del mdédulo de recepcidén registrara en el Sistema de registro de
visitantes a las instalaciones de la Comisién Nacional, el nombre del visitante,
motivo de la visita, area de la persona que visita, piso o persona que visita, fechay
horas de entrada y salida.




. DIRECCION DE RECURSOS %
 HACIENDA POLITICAS MATERIALES Y SERVICIOS )

GENERALES
PARA REGULAR EL ACCESO, LA SEGURIDAD Y FECHA DE ELABORACION | No. DE PAGINq
VIGILANCIA DE LAS OFICINAS CENTRALES DE LA -
COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y MES ANO
DEFENSA DE LOS USUARIOS DE SERVICIOS 14
FINANCIEROS \ 08 2024

6. El personal del mdédulo de recepcién entregara al visitante el Gafete de Acceso,
con el nivel del piso al que se autoriza visitar, previa recepciéon de la identificacién,
debiendo portarlo de manera visible en todo momento y entregarlo al personal
del moédulo de recepcién al momento de su salida contra entrega de su
identificacion personal.

7. Se debera informar a la persona visitante que sélo tendra autorizacién para
acceder, unavez que el personal del drea que visita se presente para acompafarlo
al lugar donde se encuentra el servidor publico que visita.

8. Se hara una revision de los objetos que porte la persona visitante, a fin de evitar el
ingreso de armas de fuego, armas blancas o algun estupefaciente. Con objeto de
no violar las normas de Derechos Humanos, debera evitarse palpar al visitante.

9. Sera responsabilidad de la persona servidora publica que haya autorizado el
acceso del visitante, hacerlo acompanar al médulo de recepcidn para el registro
de su salida.

10. La DRMSG debera cuidar que en caso de que la persona visitante sea sorprendida
en cualquier otra area que no sea la autorizada, conforme al Sistema de registro
de visitantes a las instalaciones de la Comisidn Nacional, sin que medie la
notificacién correspondiente por parte de la persona responsable del visitante, se
le indigue pase de nueva cuenta al médulo de recepcidn para que elabore un
nuevo registro y precise el nombre de la nueva persona servidora publica a quien
visitara, a fin de recabar la autorizaciéon correspondiente y acceder a las
instalaciones conforme a la politica sefialada previamente.

1. En caso de proveedores o contratistas que requieran llevar a cabo trabajos (obras,
reparaciones, asesorias, entre otros) dentro de las instalaciones de la CONDUSEF,
la Unidad Administrativa correspondiente debera informar con antelacién y por
escrito a la DRMSG, para que se proceda a dar acceso al personal de dichas
empresas.

En la solicitud se deberan senalar los trabajos a realizar, la relacion de personal del /
proveedor o contratista que estara ingresando, un responsable, el lugar, el periodo y
los horarios en que permaneceran en las instalaciones de la CONDUSEF.

Como medida de seguridad, se le solicitara al proveedor o contratista que su \t
personal presente y entregue, al momento de su ingreso, una identificacion oficial

vigente.
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12. La DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservacion, en
conjunto con los elementos de seguridad, procederad a coordinar el acceso del
personal del proveedor o contratista durante el tiempo y los horarios establecidos,
conforme a las presentes Politicas, registrandolos en el Sistema de registro de
visitantes a las instalaciones de la Comisién Nacional y otorgandoles el gafete de
acceso correspondiente.

13. Cuando acudan representantes de alto nivel de organismos publicos y privados,
la DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservacion, en
conjunto con los elementos de seguridad, coordinara su acceso a la CONDUSEF,
verificando la asistencia con las listas de invitados que previamente le remita la
Unidad Administrativa responsable del evento a la Vicepresidencia de Planeacion
y Administracion, para que se proceda a dar el acceso apropiado.

14, Cuando se presenten funcionarios o representantes de organismos publicos o
privados a audiencias o a realizar tramites a diversas areas de la CONDUSEF, la
DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservaciéon, en
conjunto con los elementos de seguridad, coordinard el acceso de los mismos,
autorizandoles la posibilidad de que accedan a mas de un area, previa justificacion
y en cumplimiento de sus funciones.

15. En el caso de las personas visitantes que accedan con vehiculo, la DRMSG llevara
un control de los vehiculos de las personas que ingresen y salgan del
estacionamiento interno de la CONDUSEF, registrando la hora de entrada y salida
en el formato “CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL
ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL (VISITANTES)"
-ANEXO 2-.

V.6. ENTRADA Y SALIDA DE BIENES PROPIEDAD DE LA CONDUSEF

1.  En caso de que se requiera dar salida o ingresar bienes inventariados propiedad
de la CONDUSEF, se debera gestionar una autorizacién ante la Unidad
Administrativa responsable de su resguardo, conforme a lo siguiente:

a) Mobiliario y Equipo de Oficina: DRMSG y Departamento de Almacén e /

Inventarios.

b) Equipo de Cdémputo: Direccion de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones. \

c) Equipo de Video, Grabacion y Fotografia: DRMSG y/o la Direccién General de \}

Educacidon Financiera, conforme a los bienes que tengan bajo su resguardo.;
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2. El documento de autorizacién que emita cualquiera de las anteriores Unidades
Administrativas, debera contener lo siguiente:

a) Motivo o destino y fecha de la salida o entrada del bien.

b) Caracteristicasy cantidad del bien o bienes.

c) Nombrey firma del titular de la Unidad que autoriza la entrada o salida.
d) Nombrey firma de la persona que ingresard o sacara el bien o bienes.

e) En caso de salida, numero de inventario del bien o bienes en cuestiéon y el
area de adscripcion en donde se encontraba(n).

f)  Nombre y firma de los elementos de seguridad que supervisan el ingreso o
salida del Bien Mueble.

3. La DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservacioén, en
conjunto con elementos de seguridad, debera verificar que los bienes descritos
en cantidad y descripcién en el documento que autoriza la salida o entrada,
corresponden con los que seran retirados o ingresados.

4, La DRMSG, a través del Departamento de Mantenimiento y Conservacion, en
conjunto con elementos de seguridad y el personal asignado a la puerta de acceso
peatonal o vehicular correspondiente, debera ingresar en el formato “Reporte
Operativo (Recorridos)” ~ANEXO 3-, el documento “Formato unico de salida del
edificio” -ANEXO 4-, que emita el Departamento de Almacén e Inventarios.

5. Los bienes sefalados en el “Formato unico de salida del edificio” -~ANEXO 4- no
deberan permanecer por mas de 3 meses fuera del inmueble de oficinas
centrales; en caso de exceder ese lapso, el servidor publico resguardante debera
presentar la justificacion correspondiente.

V.7.ENTRADA Y SALIDA DE OBJETOS PROPIEDAD DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA CONDUSEF Y DE LOS VISITANTES

1. En caso de que se requiera ingresar objetos propiedad de los servidores publicos
de la CONDUSEF, o de las personas visitantes a oficinas centrales, tales como:
aparatos electronicos, equipos de coémputo, mobiliario o equipo de oficina, se
deberd llenar el “Formato de ingreso, resguardo y/o salida de articulos personales
no propiedad de CONDUSEF" ~ANEXO 5- disponible en la CONDURED, para el
caso del personal de la CONDUSEF, y la anotacion correspondiente en el Sistema
de registro de visitantes a las instalaciones de la Comision Nacional.
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Para el retiro de las instalaciones de la CONDUSEF de un objeto propiedad de un
servidor puUblico o de una persona visitante, solo se permitira retirarlo a la misma
persona que lo haya ingresado, quien deberd identificarse al momento de
retirarlo.

El elemento de seguridad, debera verificar que los datos del objeto que esta por
retirarse concuerden con los datos del “Formato de ingreso, resguardo y/o salida
de articulos personales no propiedad de CONDUSEF" ~ANEXO 5-, para el caso del
personal de la CONDUSEF y la anotaciéon correspondiente en el Sistema de
registro de visitantes a las instalaciones de la Comisién Nacional.

Para que proceda la salida del bien, los elementos de seguridad registraran la
fecha y hora de salida, asi como el registro de los datos de identificacion que
presente el servidor publico o visitante. En el caso de éste Ultimo servira la
identificacion que haya entregado.

V.8. DE LAS ACCIONES EN CASO DE SINIESTROS O EMERGENCIAS

V.8.1. SITUACION DE SINIESTROS

1.

En caso de que se registren siniestros o emergencias tales como sismos, incendios
u otros que ante una situaciéon especifica determine la Coordinacién Nacional de
Proteccion Civil, la DRMSG y el Departamento de Mantenimiento y Conservacion,
en conjunto con elementos de seguridad, a través de todos sus elementos, debera
informar de manera inmediata el responsable de proteccidon civil en la
CONDUSEF, con la finalidad de que se comiencen a ejecutar las medidas
correspondientes de acuerdo a lo previsto por el Programa Interno de Proteccidn
Civil.

La DRMSG debera coordinar esfuerzos con el Departamento de Mantenimientoy
Conservacion, de manera conjunta con el responsable de proteccidn civil, durante
y después de algun siniestro, orientados a:

a) Proteger la seguridad de las personas, facilitdndoles la evacuacion de los
edificios.

b) Apoyar a las brigadas internas de protecciéon civil y a las autoridades
presentes, para salvaguardar la integridad fisica del personal.

/"'2';/
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3. Los elementos de seguridad deberdn notificar a sus superiores y a la DRMSG
cualquier otro evento alterno que pudiera desarrollarse como: falta de luz,
presencia de agentes externos no registrados, fuga de gas o agua, entre otros.

4. Encasode unaemergencia, se reforzardn las medidas de seguridad en los accesos
y en el exterior de las instalaciones de la CONDUSEF, el resto del personal de la
DRMSQGy el Departamento de Mantenimiento y Conservaciéon apoyara al personal
de proteccion civil.

V.8.2. SITUACION DE EMERGENCIA POR UNA PERSONA ACCIDENTADA
O ENFERMA

1.  La DRMSQG, cuando algun servidor publico o visitante sufra un accidente o un
colapso en su fortaleza fisica dentro de las instalaciones de la CONDUSEF, llevara
a cabo las siguientes acciones:

a) Notificar inmediatamente al Servicio Médico.

b) Notificar inmediatamente el hecho a la Direcciéon de Administracion de
Personal, para que ésta coordine en todo lo relacionado a los apoyos
meédicos externos de emergencia que se puedan requerir.

c) Apoyar al Servicio Médico, y en su caso a la movilizacién del personal
accidentado o enfermo, conforme a las instrucciones de estos.

d) En caso de que se presente el apoyo médico externo de emergencia,
acceder y apoyar para el traslado del accidentado o enfermo.

e) Registrar estos hechos en el “Reporte Operativo (Recorridos)” ~ANEXO 3-.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

ANEXO 1

ANEXO 2

ANEXO 3

ANEXO 4

ANEXO 5

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL
ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL
(PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS).

CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL
ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL
(VISITANTES).

REPORTE OPERATIVO (RECORRIDOS).

FORMATO UNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO.

FORMATO DE INGRESO, RESGUARDO Y/O SALIDA DE
ARTICULOS PERSONALES NO PROPIEDAD DE CONDUSEF.
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ANEXO1

FORMATO “CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS
AL ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL"
(PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS)
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ANEXO 1

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS
AL ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL"
(PERSONAS SERVIDORAS PUBLICAS)

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

1. El dia, mesy ano en que se llena el Control.

2, El nombre completo de la persona servidora puUblica que ingresa el
vehiculo al estacionamiento interno de la CONDUSEF.

3 El area de adscripcidon de la persona servidora publica que ingresa
vehiculo al estacionamiento interno de la CONDUSEF.

4, El nimero del piso en el que se encuentra fisicamente la persona
servidora publica que ingresa vehiculo al estacionamiento interno
de la CONDUSEF.

5. El niumero de extension de la persona servidora puUblica que ingresa
vehiculo al estacionamiento interno de la CONDUSEF.

6. La marca del vehiculo con el que ingresa la persona servidora
publica al estacionamiento interno.

\

7. El color del vehiculo con el que ingresa la persona servidora publica
al estacionamiento interno.

8. El niumero de placa del vehiculo con el que ingresa la persona
servidora publica al estacionamiento interno.

9. El nivel del estacionamiento asignado. /

10. El nimero de cajon de estacionamiento que tiene asignada la

persona servidora publica para el vehiculo que ingresa.

4
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EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1 La hora de entrada del vehiculo.
12. La hora de salida del vehiculo.
13. La hora de entrada del vehiculo.
14. La hora de salida del vehiculo.
15. Los comentarios que se consideren pertinentes.
16. El nombre completo y la firma de la persona servidora publica que
elaboro.
7. El nombre y firma de la persona servidora publica que superviso.
18. El nombre y firma del Jefe de Departamento de Mantenimiento y p
Conservacion. \S\f\

19. El dia, mes y ano de actualizacién del formato.
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ANEXO 2

FORMATO “CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL
ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA COMISION NACIONAL”
(VISITANTES)

Jé \‘HACIENDA | @ VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION
‘Q-;_j prasingosiineetosen ot BB M= DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS CENERALES
FECHA: (1)
CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS DE VISITAS AL ESTACIONAMIENTO INTERNO DE LA CONDUSEF
No, NOMBRE DEL VISITANTE (2) iSO {3) PERSONA QUE VISITA (4) NIVEL(8) | CAJON(5) | ENTRADA(0) | SAUDA(Y) | OBSERVACIONES (12)
MARCA(S) | coLor(e) | pLacas(m)
! [+] o|
‘ @) (3) (@) G [ ©® | | @ | @6 | o | @y (12)
2
3
4
$
6
7
8
9
0
Elaboré (13) Supervis (14)
(13) (14) (15)
FECHA DE ACTUAUIZACION 5) Jefe de Departamento 6)
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ANEXO 2

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“CONTROL DE ENTRADAS Y SALIDAS DE VEHICULOS AL ESTACIONAMIENTO
INTERNO DE LA COMISION NACIONAL"

(VISITANTES)
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

1. El dia, mes y afo en que se llena el Control.

2. El nombre completo de la persona visitante que ingresa vehiculo al
estacionamiento interno de la CONDUSEF.
El numero del piso al que ingresara la persona visitante.

4, El nombre completo de la persona servidora publica con la que
ingresara la persona visitante.

5. La marca del vehiculo con el que ingresa la persona visitante al
estacionamiento interno. N /(\

|

6. El color del vehiculo con el que ingresa la persona visitante al \ '
estacionamiento interno.

7- El nUmero de placas del vehiculo con el que ingresa la persona visitante
al estacionamiento interno.

8. El nivel del estacionamiento que tiene asignado para su ingreso.

9. El cajon de estacionamiento que se le asignara al vehiculo que ingresa.

10. La hora de entrada del vehiculo.

1. La hora de salida del vehiculo.

12. Los comentarios que se consideren pertinentes.

13. El nombre y firma de la persona servidora publica que elaboré.

14. El nombre y firma de la persona servidora publica que superviso.

15. El nombre y firma del Jefe de Departamento de Mantenimiento y /

Conservacion.

&%9
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ANEXO 3
“REPORTE OPERATIVO (RECORRIDOS)"”
(%, HACIENDA Comar
REPORTE OPERATIVO (REOORR!DOS) Fecha
| S | mesenstempmemtnet | sontes | Smege Novesades
({3}
“ (2]

) =

Nombre y Firma del Jefe de Turno (7)

/¥4
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ANEXO 3
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“REPORTE OPERATIVO (RECORRIDOS)"”
EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:
1. El dia, mes y ano en que se llena el Reporte.
2: La hora en la que el elemento de seguridad da inicio al recorrido.
3, El nombre completo del elemento de seguridad que realiza el
recorrido.
4., La hora en la que concluye el recorrido.
5. La existencia de alguna situacion particular en el area de comedor.

6. Las novedades que se hubiesen presentado durante el recorrid w\
que ameriten una situacion especial.

7 El nombre completo y la firma del Jefe en Turno encargado de la
supervision del servicio.
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ANEXO 4.

“FORMATO UNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO”

COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y DEFENSA DE LOS
£ HACIENDA LT S )
GowsssEstes VICEPRESIDENCIA DE PLANEACION Y ADMINISTRACION

E3Y
DE AL

O e iir] vz ra

e Sewastiva

FORMATO UNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO [ FECHA (2)) ]
SE AUTORIZA A EL {LA) )
ADSCRITO A° _{3)
ARETIRAR: (4)
CANTIDAD DESCRIPCION NUMERO DE INVENTARIO
| (5) m
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TITULAR DEL AREA QUE DEPARTAMENTO DE ALMACEN PERSONA QUE RETIRA EL
SOUCITA EL RETIRO E INVENTARIOS BEN
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ANEXO 4

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO UNICO DE SALIDA DEL EDIFICIO”

EN EL
CONCEPTO

1.

10.

1.

12.

SE DEBE ANOTAR:

El dia, mesy afio en el que un (los) bien(es) es (son) retirado(s) de las
instalaciones de la Comisidon Nacional.

El nombre completo de la persona servidora publica que tramita la
salida del (los) bien(es).

La denominacién del area administrativa en la que se encuentra
adscrita la persona servidora publica.

El nombre genérico del (los) bien(es) para el (los) que se tramita(n)
la salida.

La denominacién del documento que autoriza la salida del (los)
bien(es).

El nimero de bien(es) que va(n) a ser retirado(s) o sacado(s) del
edificio.

Una breve descripcion fisica del (los) bien(es) que sera(n) retirado(s)
de las instalaciones de la Comisién Nacional.

El nimero de inventario asignado por el Departamento de
Almacén e Inventarios.

La(s) causa(s) que justifica(n) la salida del (los) bien(es).
El nombre completo y firma del Titular de la Unidad Administrativa.

El nombre completoy firma del Jefe del Departamento de Almaceén
e Inventarios.

El nombre completo y firma del servidor publico que solicita la
salida del (los) bien (es).

!
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ANEXO 5

“FORMATO DE INGRESO, RESGUARDO Y/O SALIDA DE
ARTICULOS PERSONALES NO PROPIEDAD DE CONDUSEF”

e Cepaetamenito de Almacén e Irventarios

FORMATO DE INGRESO, RESCUARDO Y/O SALIDA DE ARTICULOS
PERSONALES NO PROPIEDAD DE CONDUSEF

DATOS DEL PROPIETARIO

FECHA m | exTENsION @ [pso| =
NOMBRE (%) | Amea s)
CORREO ELECTRONICO | 1)

DATOS DEL ARTICULO

Descmpcn')ulm

(o) () (2}
MOMBRE Y FIRMA DEL | Vo.Bo. DEL SUPERIOR m“mmn&mquge o
SOTICTAIO ARy VERIFICA EL INCRESO
DATOS DE SALIDA DE BIENES
FECHA | (13) [ P1so | ps)
PERSONAL QUE SUPERVISA SALIDA | (15)
CONOCIMIENTO DE SALIDA DE BIENES
=N
DEPARTAMENTO DE
PROPIETARIO SUPERIOR JERARQLICO ALMACEN E INVENTARIOS. §
os an o8

INOTA:
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ANEXO 5

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
“FORMATO DE INGRESO, RESGUARDO Y/O SALIDA DE ARTICULOS
PERSONALES NO PROPIEDAD DE CONDUSEF”

EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

1 El dia, mes y ano en el que un (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a
las instalaciones de la Comision Nacional.

2. El nUmero de extensidn donde se localiza a la persona servidora
publica propietaria del (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a las
instalaciones de la Comision Nacional.

3 El numero de piso en el que se localizara el (los) bien(es) es (son)
ingresado(s) a las instalaciones de la Comisién Nacional.

4. El nombre completo de la persona servidora publica que tramita el
ingreso del (los) bien(es).

5. La denominacién de la unidad administrativa en la que se
encuentra adscrita la persona servidora publica que ingresa el(los)
bien(es) es (son) a las instalaciones de la Comision Nacional.

o. El correo electréonico de la persona servidora publica que ingresa un
(los) bien(es) es (son) a las instalaciones de la Comision Nacional.

T Una breve descripcion fisica del (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a
las instalaciones de la Comision Nacional.

8. El modelo del (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a las instalaciones
de la Comisién Nacional.

9. El color del (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a las instalaciones de

la Comision Nacional.
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EN EL
CONCEPTO SE DEBE ANOTAR:

10. El nombre completo y firma de la persona servidora publica
propietaria del (los) bien(es) es (son) ingresado(s) a las instalaciones
de la Comisién Nacional.

. El nombre completo y firma del superior jerarquico de la persona
servidora publica que ingresa el (los) bien(es).

4 El nombre completo y firma de la persona servidora publica que
verifica el ingreso del (los) bien (es).

13. El dia, mes y ano en el que un (los) bien(es) es (son) retirados(s) de
las instalaciones de la Comision Nacional.

14, El nUmero de piso en el que se localizaba el (los) bien(es) es (son)
retirado(s) de las instalaciones de la Comisién Nacional.

15. El nombre completo de la persona servidora publica que supervisa
la salida del (los) bien(es) retirado(s) de las instalaciones de la
Comisién Nacional.

16. El nombre completo y firma de la persona servidora publica
propietaria del (los) bien(es) es (son) retirado(s) a las instalaciones
de la Comision Nacional.

17. El nombre completo y firma del superior jerarquico de la persona
servidora publica que retira el (los) bien(es).

18. El nombre y firma de la persona servidora publica titular del

Departamento de Almacén e Inventarios.
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FIRMAS DE VALIDACION
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AREAS RESPONSABLES

GERTRUDIS RODRIGUEZ GONZALEZ,
Directora de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

EDGAR ISRAEL RAMIREZ PEREZ,
Jefe del Departamento de Mantenimientoy
Conservacion.

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS L

7
EGALES

RODRIGO JUVENTINO GARCIA ISLAS
LEAL,
Director General de Servicios Legales.

DIRECCION DE PLANEACION Y FINA

NZAS

JOSE ANTONIO TOMASENA LARRUY,
Director de Planeacién y Finanzas.
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TRANSITORIOS

PRIMERO. - Las presentes Politicas entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién
‘en la Normateca Interna de la Comision Nacional para la Protecciéon y Defensa de los
Usuarios de Servicios Financieros.

SEGUNDO. - La entrada en vigor de las presentes Politicas, deja sin efectos la Circular
VPA/04/2012 de fecha 21 de noviembre de 20712.
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