SECRETARIA EJECUTIVA

INSTITUTC BEECTORAL

DEL DISTRITO FEDERAL

México, D.F., 18 de mayo de 2006

CIlRCULAR N°. 174

CC. DIRECTORES EJEGUTIVOS, TITULARES DE UNIDAD,
GONTRALOR INTERNO Y COORDINADORES DISTRITALES
DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL
PRESENTES

Con el proposito de establecer mecanismos homogéneos que permitan reforzar ia seguridad en
todos los inmuebles del Instituto Electoral det Distrito Federal y garantizar al maximo posible a
salvaguarda del personal y sus funciones, asl como de los actives fijos, se deberan observar, a
partir del préximo mes de junio, las siguientes:

Medidas de Seguridad

Resguardo

1,- Control de accesos

1.1.- Todo el personal debera portar pérmanentemente y en lugar visible su gafete de

1.2.-

1.3

Identificacion, en las instalaciones del Instituto, el personal de nuevo ingreso o que por
extravio no cuente con el mismo, deberd tramitarlo ante la Direccién de Recursos
Humanos y asi como el personal que por olvido no lo traiga, cada vez que ingrese, se

registrara en Ya libreta que para el caso se encontrara en el modulo de recepcoion © con
personal de vigilancia,

Con relacién al punto anterior, & partir de esta fecha el personal de estructura podra
tramitar el resello de su identificacion y en el caso de reposicidn o expedicidn, se
requerird una fotografla tamaio infantil de frente,

El acceso de las personas que tengan audiencia o que realicen una visita de tipo
personal y/o familiar a algtn funcionario o trabajador, seré exclusivamente por el acceso
principal donde deberan anunciarse con la recepcionista o el personal de policta auxiliar,
para que notifique su itlegada al servidor piiblico y éste salga o envie a recibirlo a la
recepcion, en casc de ingresar a las instalaciones, el visitante debera de registrarse y
entregar una identificacion vigente la cual le sera canjeada por un gafete,

1.4.- Cualquier persona desconocida que permanezca en el interior del inmueble sin portar un

gafete de visitante o credencial que lo acredite como trabajador del Instituto, debera ser
reportado al area de seguridad (oficinas centrales extensiones 4444 y 4715), para
auxiliario y verificar & motivo de su presencia en las instalacionas.

1.5.~ Elingreso a los estacionamientas de los Inmuebles solo se autorizara a los vehiculos que

/\/\ 1.6.-

porten el tarjeton correspondiente, éste indicaré el estacionamiente a que tiene acceso y
el nimero de cajoén o lugar que le corresponda. El conductor del vehiculo v sus
acompafantes deberan de portar su gafete, si en el mismo viaia una(s) persona(s) ajena
al Instituto, el elemento de policia auxiliar en turno debera solicitar al funcionario el
nombre(s) de su(s) acompafiante(s) para registrar su acceso y/o canalizarlo(s) a la
recepcion para entregarle(s) un gafete de visitante,

Los proveedores y prestadores de servicios deberan registrar su entrada como lo
menciona &l punto 1.3, excepto el personal de limpieza asignado a las instalaciones, ¢
cual debera portar en todo momento la identificacién de su empresa asf como llevar el

uniforme correspondiente.
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1.7.- El personal de policia auxiliar reportara y/o podra negarle el ingreso por cualquier acceso
a quien se presente visiblemente en estado de ebriedad, bajo los efectos de alguna droga
¢ se comporte en forma agresiva. Debiendo notificar de inmediato del caso a la Direccidon

de Resguardo y Proteccion Civil y/o Caordinador Distrital para que tomen conocimiento
del asunto.

1.8.- El acceso por las puertas de emergencia seré ufilizado exclusivamente por el personat
del instituto durante lag horas laborables

2.- Revisiones

2.1.- Toda persona que ingrese al Edificio Central debera pasar por el arco detector de
metales. En los Organos Desconcentrados v en 1a bodega Tldhuac se atenderan las
indicaciones del personal de la Policla Auxiliar asignado a esas instalaciones.

2.2.- Sin excepcidn alguna, tanto a la entrada como a la salida de los estacionamientos de

todos los inmuebles se deberd permitir al personal de policia auxiliar la revision de las
cajuelas de los vehiculos.

2.3.- Invariablerente y sin excepcidn aiguna fos poriafolios, bolsas de mano, maletines, bultos,
paguetes, etc, deberan ser revisados a la entrada y a la salida por el personal de policia
auxiliar. A la entrada del edificio central serén filtrados por la banda de revision de rayos
"X", siendo esto también obligatorio para el personal de limpieza y de Policia Auxiliar
quienes deberan de hacer lo mismo al inicio y final de su jornada de trabajo.

2.4 Por ningun motivo se permitira el acceso a los inmuebles con sustancias flamables o
explosivas. En caso de portacién de armas de fuego © punzo cortantes, éstas deberén
guedar en custodia del personal de policia auxiliar, mismo que entregara contrasefia para
que sean devueltas a su salida. Las personas que porten equipos fotograficos ¢ de video
podran hacerlo sélo con la autorizacidon de la Unidad de Comunicacién Social o el
Coordinador del Distrito y deberan traer consigo la autorizacién correspondiente.

2.5.- Los prestadores de servicio que requieran para la realizacidn de su trabajo el uso de
herramientas o implementos especiales deberédn, a su ingreso, presentar un listado dei
material y utensilios que introduzean a los inmuebles, mismos que seran verificades
visualmente por el personal de Policfa Auxiliar, tanto a la entrada como a 1z salida.

3.- Control de bienes

3.1.- Por ningin motivo se permitird ia salida de algun bien del Instituto, sin que medie una
solicitud escrita y signada por la Direccién de Resguarde y Proteccion Civil para el caso
del Edificio Central; o por el Coordinador Distrital en el caso de los Organos
Desconcentrados. Dicha solicitud debera incluir Ja descripcién del bien, ntimeroc de
inventario, nombre del solicitante, area de la que sale, asl como lugar de su transferencia.
La solicitud debera entregarse al personal de policla auxiliar, quién verificara jo ahi
especificado, asf como gue la fecha de ésta corresponda al dia en que se pretende retirar
el bien ¢ a la del dia inmediato anterior.

3.2,~ La persona que introduzca un bien de su propiedad y en especial uno que pudiera ser
igual o similar a alguno del Instituto, como radio grabadoras, {elevisores, etc. deberén de
manifestarlo por escrito a la Direccién de Resguardoe y Proteccion Civil o Coordinador
Distrital, especificando el tipo de bien, marca y nimero de serig, sin gue esto se
Nonsﬁtuya en responsabllidad de custodia especiat de dicho bien.
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4.- Fuera de [a jornada de frabajo

4.1 - Después de concluir &l horario de trabajo, al proceder a retirarse, tode i personal debera

4.2.-

cerrar su escritorio yfo oficina, apagar y/o desconectar todo equipo eléctrico
(computadoras, ventiladores, cafeteras, etc.), y en caso de ser el dltimo en dejar su 4rea
de trabajo, debera apagar las luces.

Posterior a la conclusion de a jornada de labores, el personal de seguridad realizara un
recorrido para tomar el nombre y ndmero de personas que se queden a laborar, asi como

el area a que correspondan, con la finalidad de proporcionar la seguridad que éstos
requieran.

5.- Proteccién Civil

5.1.-

5.2.-

5.3.-

5-4.'

Por ultimo, agradeceré sirvan comunicar el ¢o
debida observancia.

cep

Todo el personal debera acatar las disposiciones y colaborar en las acciones que en
materia de Proteccion Civil realice el Comité Interno, tanto para la prevencién como para
la atencién de situaciones de emergencia.

En caso de detectar alguna situacion de riesgo o enconfrar una persona que requiera
auxilio, el personal debera de notificarlo al brigadista mas cercano, policta auxiliar y/o a
la extension de emergencias (4444), colaberando en todo momento en la ejecucion de las
intervenciones correspondientes y proporcionando la informacién que se le solicite.

En todos los inmuebles, el personal que integra los Comités Internos de Proteccién Civil
debera realizar revisiones periddicas de su equipo de seguridad, verificando el numero y
estado en que se encuentra el equipo contra incendio, botiquines de primeros auxilios,
sefalizacién, etc, en caso de encontrar cualquier anomalfa debera haceria del
conocimiento del drea correspondiente.

En caso de suscitarse un siniestro o accidente que por su haturaleza implique la alteracion
de las actividades normales de alguna sede, el Comité Interno de Proteccion Civil, deberd
con el apoyo de sus brigadistas, iniciar las labores convenientes y previamente
establecidas en los planes de emergencia e informar por los medios a su alcance a las
autoridades correspondientes y & la Direccion de Resguardo y Proteccion Civil para

establecer |a coordinacion de las acciones glie se estén desarroliando y para solicitar la
intervencion de los cuerpos de atxilio exte

&nido de la presente al personal a su cargo para su
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PR, ISIDRC H CISNEROS RAMIREZ, CONSEJERQ PRESIDENTE DEL GONSEJO GENERAL DEL {EDF - PARA SU CONOGIMIENTO - PRESENTE,
GC. CONSEJERCS ELECTORALES DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO FEDERAL.- PARA SU CONOCIMIENTO,-PRESENTES

CC. REPRESENTANTES DE PARTIDOS POLITICOS ACREDITADOS ANTE EL CONSEJO GENERAL DEL INSTITUTO ELECTORAL DEL DISTRITO
FEDERAL.- PARA SU CONOCIMIENTO.- RRESENTES
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