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El presente protocolo desarrolla cada una de las disposiclones y los lineamientos dirigidos al personal

encargado de la seguridad y toda aquella persona que pretenda Ingresar a las instalaciones del

Instituto.
La Direccidn General del Instituto busca salvaguardar a todas las personas que s encuentren dentro

de sus instalaciones, vigilando el cumplimiento de este protocolo, con la finalidad de establecer las
pautas y procedimientos que brinden apoyo a los encargados de garantizar la seguridad dentro de

las instalaciones.

Justificacion

La seguridad es de carécter primordial dentro del Instituto de Formacién Policial, para garantizarla se
requiere normar y regular el criterio de acceso a las instalaciones, por lo cual se crea el protocolo de
acceso que dispondra el procedimiento de medidas de seguridad para mejorar el control interno del
personal y visitantes que pretendan acceder al Instituto, asimismo permite la realizacion de las
funciones de sequridad y coordinacién a traves de la sistematizacion de las actividades, la

identificacion de todas las personas y el motivo del ingreso.

Responsabilidades

La Direccién General tendra que vigilar el cumplimiento del presente protocolo, por lo que podra

realizar las actualizaciones y aprobaciones correspondientes.
El 4rea encargada de ejecutar el protocolo sera La Guardia en Prevencién, es su responsabilidad que

se cumplan los procedimientos establecidos para poder brindar seguridad al Instituto.
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Procedimientos
Procedimiento de la Guardia en Prevencién.

El Personal de la Guardia en Prevencién encargado de custodiar la entrada principal se encuentra

obligado al cumplimiento de las siguienteé disposiciones.

1.- En el momento que una persona desee ingresar a las instalaciones debera requerirle que se
identifique, presentando una Identificacién Oficial Vigente con Fotografia.
Seran consideradas como Identificaciones Oficiales validas para ingresar al Instituto:

o INE
e Licencia de Conducir
¢ Credencial de Dependencia

Si la persona que pretende ingresar al Instituto se identifica como personal laboral, el guardia deberé
acreditar que la persona pertenece a la Institucion, una vez realizada la acreditacion podra ingresar

realizando el protocolo de sanidad correspondiente.

2.- Indicarle que debe realizar el protocolo de sanidad, posteriormente su registro en el Libro de Visitas
conforme a la informacion que se le indica.
El Libro de Visitas debera requerir la siguiente Informacién.

e Nombre

e Dependencia o empresa de origen
* Motivo de visita

o Areaalaque se dirige

o Firma

e Horario de entrada

¢ Horario de Salida
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o Temperatura a la entrada

o Temperatura de salida

3. Hacer mencion que esta prohibido ingresar al instituto los siguientes objetos:

a) Objetos que puedan ser utilizados para causar dafios fisicos (tijeras, punzocortantes, etc.)
b) Agentes Quimicos

c) Bebidas Alcohdlicas

d) Armas blancas

e) Armas de fuego

En caso de que la persona manifieste portar armas de fuego con la autorizacion correspondiente,
se resguardara en el depdsito de armas del Instituto, detallando las condiciones en las que fue
ingresada e informéndole que se le devolvera al momento de su salida.

4 - Realizar una inspeccion ocular para descartar que se pretenda ingresar armas blancas o armas
de fuego que pongan en peligro la seguridad del Instituto, determinando si la persona representa un

peligro o no para la seguridad de la dependencia.

5.- Si determina que la persona es apta para ingresar a la dependencia, se le permitira el acceso
otorgandole un Gafete donde debe figurar el nombre del area a la que se dirige.

6.- Al finalizar la visita debera indicarle a la persona que devuelva el gafete y registre su hora de salida

y temperatura en el libro de visitas.

En caso de haber dejado en resguardo su arma de fuego, esta sera devuelta por el personal

correspondiente.
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Procedimiento para personal del Instituto

El personal del instituto debera cumplir con las disposiciones siguientes para su acceso.

1.- Identificarse con la credenﬁial que lo identifica como personal laboral del Instituto.

En caso de no contar con la credencial, debera presentar una identificacion oficial con fotografia,
brindar datos al guardia encargado del &rea donde se encuentra adscrito y quien es su jefe inmediato

para que pueda acreditarlo como personal del Instituto.

2.- Una vez identificado como personal del instituto se le otorgara el ingreso a las instalaciones previa
realizacion del protocolo de sanidad.

Se le hace mencion al personal que no deberan ingresar los objetos tipificados como restringidos, en
caso de hacerlo se procedera conforme a derecho.

Procedimiento para personas externas

Las personas que deseen ingresar a las instalaciones del Instituto deberan acatar las siguientes
disposiciones.

1.- Identificarse con una Identificacion Oficial con Fotografia:

o INE
o Licencia de Conducir

o Credencial de Dependencia

2.- Cumplir con el protocolo de sanidad correspondiente

3.- Registrarse y llenar la informacién solicitada en el libro de visitas.
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4 - Al Instituto no se podra ingresar

a) Objetos que puedan ser utilizados para causar dafios fisicos
b) Agentes Quimicos

¢) Bebidas Alcoholicas

d) Armas blancas

¢) Armas de fuego

En el supuesto en que se tenga autorizacién para portar arma de fuego, debera hacer del
conocimiento al Guardia encargado, quien le indicara el procedimiento correspondiente.

5.- Se le realizara una inspeccién ocular con el objetivo de determinar que no ingrese los objetos
restringidos y establecer que no representa un peligro para la seguridad del instituto.

6.- En caso de autorizarse su ingreso a las instalaciones, se le otorgara un gafete donde figurara el
4rea ala que se dirige, mismo que portara visiblemente y no podra retirarlo durante su estancia.

Si se determina que representa un peligro para la seguridad del instituto, el guardia le informara que
se le niega el acceso, por lo cual debera retirarse de las instalaciones.

7.- Al terminar su estancia deberé dirigirse hacia la entrada principal donde devolvera el gafete y
registrara su hora de salida.

En caso de haber entregado su arma, debera manifestarlo con el guardia encargado para que se
realice el procedimiento de devolucion.

Procedimiento para ingreso de automéviles.

Para el ingreso de automdviles al Instituto se tendran las disposiciones siguientes.
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1.. Para el Ingreso de Vehiculos oficizles y del Personal Directivo deberén contar con el tarjeton

correspondiente.

2.- Se permitir4 el ingreso de vehiculos no oficiales previa autorizacién del Director General.

3.- EI Guardia encargado deberé registrar el nimero de matricula del automévil y la hora de su

ingreso.
4 - Recopilaré los siguientes datos:

o Datos Generales de la persona que conduce el automévil, acompafiantes y copiloto

o Cantidad de personas que ingresan o se retiren.
e Realizar una inspeccién ocular para asegurarse que el vehiculo no ingresa materiales,

objetos o personal no autorizados
o Motivo de la visita

5.- En caso de que el ingreso del automévil no represente un peligro para la seguridad del instituto se
le otorgaré el acceso y se le proporciona un gafete de visitante.

Si en el automévil pretende ingresar materiales, objetos o personal no autorizados debera dar aviso
al Oficial de Cuartel y este al superior jerarquico inmediato.

6.- Cuando el automévil abandone las instalaciones se anotara el horario ggma; femperatura de
las personas que lo abordan. "8‘J T
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