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I. INTRODUCCION

Derivado de la importancia que reviste el tener en salvaguarda las instalaciones y
equipos propiedad y bajo la responsabilidad de la Comision del Agua del Estado de
México, la Direccion General de Administracion y Finanzas, en coordinacion con
las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales, giraron
instrucciones a sus areas subalternas para actualizar y establecer los mecanismos
normativos que contribuiran a establecer y llevar a cabo el control y supervision del
Servicio de Vigilancia implementando y requisitando los controles administrativos
que requiere el Organismo, los cuales coadyuvaran a llevar de manera eficiente, la
verificacion de la vigilancia y seguridad dentro de las instalaciones propiedad y
bajo la responsabilidad de la CAEM.

Bajo este contexto, la Unidad de Modernizacidon Administrativa, en coordinacion
con las areas administrativas y operativas de la Comision y de la Subdireccion de
Servicios, se abocaron a instrumentar el presente manual que contempla la
secuencia de acciones y responsabilidades que deberd considerar y aplicar
invariablemente el servidor publico de la CAEM y el personal de vigilancia, asi
como de los controles que se deben requisitar durante su permanencia en el
servicio. Por tal motivo, el presente documento coadyuvaré a que los servidores
publicos de esta Descentralizada cuenten con una herramienta que les permita dar
continuidad en el servicio contratado de vigilancia, eficientando sus actividades; lo
que contribuira a cumplir con Optimos resultados los propdsitos institucionales de
vigilancia, seguridad dentro de las instalaciones bajo la responsabilidad de la
Comision.

/
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II: OBJETIVOS

General

Establecer en la Comision del Agua del Estado de México los criterios normativos,
el procedimiento administrativo y de control, para normar las acciones de vigilancia
en las instalaciones bajo la responsabilidad del organismo.

Especificos

— Proporcionar a los servidores publicos involucrados que laboran en la CAEM y a
los elementos del servicio de vigilancia, los lineamientos para cuyas actividades
encomendadas, estén relacionadas con el servicio de vigilancia y seguridad que
se debe llevar en las instalaciones bajo la responsabilidad del Organismo.

- Establecer los lineamientos que permitan el control del personal de vigilancia
que esté asignado en cada una de las instalaciones; asi como de los servidores
publicos y visitantes que entran y salen de las instalaciones del Organismo.

— Contar con el documento normativo en el cual, queden debidamente
especificadas las obligaciones y responsabilidades que los elementos de
vigilancia deberan cumplir.

— Generar e intensificar la comunicaciéon que debe existir entre los servi
publicos de la Comisién y el personal de vigilancia, para cionar en/forma
inmediata cualquier incidencia que se presente dentro de |
la responsabilidad de la Comision.
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lll. BASE LEGAL
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.

Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio
Fiscal (vigente).

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y Fideicomisos
del Estado de México.

Ley del Agua del Estado de México.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

LEY QUE CREA EL ORGANISMO PUBL‘ICO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
COMISION DEL AGUA DEL ESTADO DE MEXICO.

Reglamento de la Ley para la Coordinacién y el Control de los Organismos
Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.

Reglamento de la Ley del Agua del Estad México.
Manual de Organizacién de la CAEM. \
Reglamento Interior de la CAEM. %
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1. Se debera contar en las instalaciones Administrativas bajo la responsabilidad de la
Comision del Agua del Estado de México, con el servicio de personal de vigilancia
en todas ellas, para salvaguardarlas durante las 24 horas de los 365 dias del afio.

2. Todo costo que se derive del servicio de vigilancia para salvaguardar las
instalaciones y equipos bajo la responsabilidad de la Comisién, debera estar
contemplado en el Presupuesto de Egresos, afectandose la cuenta de gasto 5001 y
la Clave Presupuestal 136100006023410, afectando al costo de cada centro de
trabajo o unidad administrativa.

(&%)

. La coordinacién general del servicio de vigilancia en las instalaciones de la
Comisién del Agua del Estado de México, estara a cargo del Subdirector de
Servicios, quién se apoyara y auxiliard de los titulares de la Unidades de Apoyo
Administrativo de las Direcciones Generales, Direcciones de area, Gerencias
Regionales o responsables de las instalaciones administrativas y equipos.

4. Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Gerencias Regionales
y encargados de las instalaciones administrativas, seran los responsables directos
del personal de vigilancia, para lo cual, deberan realizar supervisiones y control de
las incidencias que se presenten con los mismos para el buen desempefio del

servicio de vigilancia, a través de los formatos correspondientes del punto VI
Anexos.

5. Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales,
Direcciones de Area; Gerencias Regionales o responsables de las instalaciones
administrativas, estaran obligados a enviar en tiempo y forma a la Subdireccion de
Servicios, la informacion que contemple las incidencias, para que la misma coteje
debidamente dicha informacion y, en caso de ser necesario hacer el descuento que
proceda del pago, esta Subdireccion lo solicitara oportunamente al representante
legal de la Empresa prestadora del Servicio de Vigilancia, a fin de que se aplique
dicho descuento en la siguiente facturacion del servicio.

Félix Guzmén #10 Col. El Parque C.P. 53390 Naucalpan, Edo. de Méx. Tels.: 5358-6955 + 5358-6651 AVANZA
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6. La Subdireccion de Servicios recibira de los titulares de las Unidades de Apoyo
Administrativo de las Direcciones Generales, de las Gerencias Regionales y/o de
los responsables de las diversas instalaciones administrativas, las necesidades

de vigilancia que se requieran en aquellas areas bajo la responsabilidad de la
CAEM que asi lo ameriten.

7. La Direccién General de Administracion y Finanzas, con base en la informacion y
documentacion obtenida, deberad soportar las necesidades reales de vigilancia
de la Comision, y gestionar ante la Direccion General de Asuntos Juridicos la
formulacion del Contrato, con el cual se formalizara la prestacion del Servicio de
Vigilancia.

8. El titular de la Direccion General de Asuntos Juridicos a través del servidor
publico en quien delegue, debera elaborar y soportar legalmente por el periodo
de hasta un afio fiscal, el documento y sus anexos con el cual se formalizara el
servicio de vigilancia, de acuerdo a la peticién efectuada por la Direccion
General de Administracién y Finanzas y de la informacién recibida, observando
en todo momento el beneficio de proteccion juridica para el Organismo. Una vez
elaborado el documento contractual, debera recabar las firmas correspondientes,
turnandolo al solicitante.

9. La Subdireccion de Servicios, una vez obtenido el documento que ampara el
compromiso de prestacion del servicio de vigilancia, debera obtener copia del
mismo y enviarlo a las areas involucradas en el servicio, conservando el original
para su consulta y/o actualizacion a su vencimiento.

10.L.a Direccion General de Administracion y Finanzas, por conducto de la
Subdireccién de Servicios por ningin motivo permitird que el Representante
Legal del Servicio de Vigilancia, realice altas o bajas de los elementos de
vigilancia contratado, si no cuenta con su autorizacién o la del Director General
de Administracion y Finanzas o Director de Administracion.

I1.La Subdireccién de Servicios a través de los servidores publicos en quienes
delegue y si lo considera conveniente con el Representante Legal de Ia Empresa
Prestadora del Servicio responsable de la instalacion o Delegado Administrativo
de las Gerencias Regionales, realizara de manera selectiva visitas periodicas a
las instalaciones administrativas bajo la responsabilidad del Organismo con la
finalidad de atender cualquier incidencia que se presente con el personal de
vigilancia y los servidores publicos de la Comisién, elaborapdo una nota
informativa de la visita efectuada, turnando copia al
servicio.
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12.El titular de la Subdireccion de Servicios debera recibir de los Jefes de las
Unidades administrativas de las Direcciones Generales, un reporte quincenal

(anexos 3 y 4) debidamente requisitado:

Documento que deberé ser corroborado para el pago del servicio de vigilancia.

13. El envio y contenido del reporte quincenal (anexo 3

y 4), servira como

aceptacion tacita, de que el servicio se presentdé adecuadamente o con las
incidencias indicadas en éste, en caso de no recibir la Subdireccion de Servicios

este reporte, la responsabilidad recaera en los Jefes de las

Unidades de Apoyo

Administrativo de las Direcciones Generales y Gerencias Regionales.

14, Por ningun motivo se debera permitir al personal de vigilancia, introducir
objetos que no sean propiedad del Organismo, realizar actos que pongan en
peligro, riesgo o causen dafio a las instalaciones administrativas bajo la
responsabilidad de la Comision en donde se preste este servicio contratado.

15.  Cuando proceda y por circunstancias de la incidencia,

la Subdireccidon de

Servicios podra solicitar la colaboracion de los titulares de las Unidades de
Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales, Gerencias Regionales; o
responsables de las instalaciones administrativas y equipos; asi como del
representante Legal de la Empresa Prestadora de este servicio, para obtener de

los elementos de vigilancia la informacion correspondiente a:

— Los datos personales del elemento de vigilancia asignado a su centro de

trabajo o instalacion.

— El desempefio y comportamiento del personal del servicio de vigilancia.

La asistencia y la verificacion del tiempo laborado del personal de

vigilancia asignado en las instalaciones bajo su responsabilidad.

|

preste este servicio.

Las incidencias y dafios ocasionados dentro de las instalaciones donde se

16.  En todo momento el personal de Vigilancia deber4 sujetarse a lo establecido

en el convenio (Contrato), en el presente documento y
proporcionadas por la Subdireccion de Servicios

Z
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17.Todo cambio de los elementos de vigilancia que se requiera o se vaya a realizar
en las instalaciones bajo la responsabilidad del Organismo por parte del personal
de la Comision o del titular del servicio de vigilancia, debera ser notificado por el
solicitante del cambio al titular de la Subdireccién de Servicios, al titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales que corresponda,
con la finalidad de preparar y proporcionar al elemento de vigilancia de nuevo
ingreso.

18.El Representante Legal de la Empresa del Servicio de Vigilancia podra realizar
el cambio de sus elementos cuando las necesidades de trabajo asi lo requieran,
informandolo con tiempo a los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de
las Direcciones Generales y Gerencias Regionales, a excepcion de algun
elemento que abandone sin previo aviso su lugar de trabajo, teniendo la
obligacion de sustituirlo inmediatamente al tener conocimiento de este hecho, o
en su caso efectuar el cambio del elemento de vigilancia que le solicite cualquier
titular de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales
que corresponda; de la Subdireccion de Servicios, quienes lo deberan solicitar y
justificar todo elemento de vigilancia que sea sustituido por no cumplir con
el trabajo designado o por faltas graves, no podra ser reasignado a
ninguna instalacion del Organismo. '

19.0Dentro de las instalaciones administrativas bajo la responsabilidad de la
Comision, debera permanecer Unicamente el elemento de vigilancia asignado en
el servicio y por ningun motivo deberan quedarse personas ajenas a la Empresa
Prestadora de Servicio; asi como la existencia de animales, salvo en aquellos
casos de animales entrenados para realizar dicha funcién y que sean
autorizados por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccién
General que corresponda, y por el responsable de la instalacion administrativa o
Subdirector de Servicios.

20.El elemento de vigilancia por ningtin motivo debera usar o mover de un lado a
otro los vehiculos, equipos y herramientas propiedad de la Comision, salvo en
los casos en que este traslado sea necesario para realizar sus funciones o en su
caso sea autorizado por escrito por los responsables de las instalaciones para
evitar dafios patrimoniales a este Organismo.

Avanza
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21.Los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones
generales, Gerentes Regionales o responsables de las instalaciones, por ningtin
motivo deberan permitir que los elementos de la vigilancia.

— Se presente a laborar sin el uniforme.

— Se presente en estado de ebriedad o bajo el influjo de enervantes, asi

como consumirlos dentro de las instalaciones bajo la responsabilidad de
la CAEM.

— Estar acompafiados de personas ajenas al Organismo.

— Se haga uso indebido del radio transmisor o de los equipos propiedad del
Organismo.

Todo elemento de vigilancia que incurra en tales violaciones, motivara que los
Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales o
Gerencias Regionales, envie un escrito explicando las causas de la irregularidad
al titular de la Subdireccion de Servicios, para que éste a su vez, mediante oficio
dirigido al Representante Legal de la Empresa Prestadora del Servicio, solicite
se les sancione de acuerdo a la normatividad aplicable y se efectue la baja o el
cambio de elemento.

22.  La Subdireccion de Servicios debera recibir del Representante Legal de la
Empresa Prestadora del Servicio, los documentos y la factura (recibo), que
ampara el pago correspondiente al periodo establecido en el convenio (contrato)
por el servicio contratado con dicha empresa, el cual, debera contener la
informacion suficiente para conocer la ubicacion de dicho personal.

23.El titular de la Subdireccion de Servicios, una vez que haya verificado los
documentos correspondientes al servicio de vigilancia y comparado con los
reportes que envian los Jefes de las Unidades de Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales y Gerencias Regionales, debera gestionar el pago de
ella, a través de la forma denominada Cuenta por Pagar por concepto de pago
de vigilancia, procediendo como lo establece el “Manual de Procedimientos de
Cuenta por Pagar-Egreso Gasto Corriente”.

24.Toda rescision de contrato del servicio de vigilancia por parte de la Comision
debera efectuarse de acuerdo a lo establecido en los documentos compromiso

del servicio de vigilancia, debiendo ser auxiliado por el Titular de I3
General de Asuntos Juridicos.

Direccion
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25.Los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de las Direcciones
Generales y Gerencias Regionales, deberan girar instrucciones a su personal
subalterno para llevar a cabo el control y supervision de los elementos de
vigilancia que este adscrito en las instalaciones bajo su responsabilidad, asi
como brindarle la capacitacién que al respecto se requiera.

26.Se fincaran responsabilidades como lo marca la Ley de Responsabilidades de
los Servidores Publicos del Estado y Municipios y demas leyes aplicables, a los
servidores publicos que alteren, violen o aprovechandose de las facultades que

les confiere su puesto o este documento, lucren a su favor o con terceras
personas.

Félix Guzméan #10 Col. El Parque C.P. 53390 Naucalpan, Edo. de Méx. Tels.: 5358-6955 « 5358-6651 AVANZA
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V.- PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL Y SUPERVISION DEL SERVICIO DE
VIGILANCIA

Subdireccion de Servicios

Titular de la Unidad de Apoyo
e Administrativo de las
. Direcciones Generales

Subdireccion de Servicios

Subdirector de Adquisiciones

La Direccion General de
Administracién y Finanzas

Félix Guzman #10 Col. El Parque C.P. 53390 Naucalpan, Edo. de Méx. Tels.: 5358-6955 + 5358-6651

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Cada vencimiento de los documentos que
amparan el Servicio de Vigilancia, debera
revisarlos y evaluarlos.

Solicita informacion a las unidades de apoyo
administrativo de las Direcciones Generales
sobre los elementos de Vvigilancia que
requieran.

Recibe de la Subdireccion de Servicios el
requerimiento de necesidades de vigilancia y
solicita informacion a los responsables de las

+ instalaciones o Gerentes Regionales.

Comunica al titular de la Subdireccidn de
Servicios las necesidades de vigilancia.

Recibe informacion de los titulares de las
Unidades de Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales.

Prepara el proyecto de los nuevos documentos
que amparan el servicio de vigilancia, y

Solicita el apoyo de la Subdireccion de
Adquisiciones para llevar a cabo el concurso y
adjudicacion del Servicio de Vigilancia.

Recibe solicitud para llevar a cabo el concurso
del servicio de Vigilancia.
Adjudican.

Recaba los documentos soporte que amparan
la asignacion.

Por la funcion de la Direccion General de
Asuntos Juridicos, solicita la intervencion del
titular para la elaboracion del Contrato y
documentos legales que amparan & servicio
de vigilancia.

*
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Direccion General de Asuntos
Juridicos

Direccion General de
Administracion y Finanzas

Representante Legal dé la
Empresa Prestadora del
Servicio de Vigilancia

Subdireccion de Servicios

Félix Guzman #10 Col. El Parque C.P. 53390 Naucalpan, Edo. de Méx. Tels.: 5358-6955 - 5358-6651
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Recibe de la Subdireccion de Servicios la
informacion y la peticion para elaborar el
Contrato de Servicio de vigilancia.

Elabora el Contrato y documentos soporte,
recaba las firmas correspondientes.

Envia a la Subdireccion de Servicios los
documentos contractuales.

Recibe los documentos que formalizaron el
servicio de vigilancia.

Obtiene una copia y la entrega al
Representante Legal de la Empresa
Prestadora del Servicio de Vigilancia.
Conserva el original para su consulta
posterior y actualizacion (ver actividad 1).

Recibe copia de los documentos.

Se organiza y asigna elementos de
vigilancia para cada una de las
instalaciones bajo la responsabilidad de la
CAEM.

Elabora los listados del personal que
estara en cada instalacion los envia a la
Subdireccion de Servicios (pasa a la
actividad 12).

Gira instrucciones a sus elementos que
efectuaran la vigilancia.

Programa sus visitas para verificar
incidencias de su personal de vigilancia.

Recibe del Representante los listados con
los nombres de los elementos de vigilancia
que estara asignado en cada instalacion
bajo la responsabilidad de la Comisién
(viene de la actividad 9).

Avanza
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Subdireccién de Servicios 3

Titulares de las Unidades de 14
Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales

18

16

17

Representante Legal de la 18
Empresa Prestadora del
Servicio de Vigilancia

19

20

==
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Envia a los titulares de las Unidades de
Apoyo Administrativo de las Direcciones
Generales copia del contrato.

Recibe de la Subdireccion de Servicios
copia del contrato.

Lleva a cabo la supervision de los
elementos de vigilancia.

Cuando surja un incidencia, la notifica a la
Subdireccién de Servicios soportandola si
es posible con documentos, la turna.

= En caso de no existir incidencias recibe los

formatos de registro de los elementos de
vigilancia.

Envia cada quincena el reporte (anexo 3 y
4) que contiene la informacién del
comportamiento de los elementos de
vigilancia al Subdirector de Servicios, la
cual, servira para validar la documentacion
para tramite de pago del servicio de
vigilancia.

Cuando proceda efectlla aclaraciones
con el Subdirector de Servicios.

Lleva a cabo la Supervision de sus
elementos de vigilancia

Verifica la parte informativa de Ila
incidencia correspondiente.

Recibe la parte informativa de las
incidencias de los elementos de vigilancia,
la revisa.

%\’\_

Avanza
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Representante Legal de la 21
Empresa Prestadora  del
Servicio de Vigilancia

22

Elemento de Vigilancia 23

24

25

26

27

28

Secretaria de Agua, Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo

Comunica al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo que corresponda y/o a la
Subdireccion de Servicios las causas de la
incidencia.

Notifica a sus elementos de vigilancia, la
determinacion adoptada conjuntamente
con el Subdirector de Servicios.

Recibe:

- Indicaciones de su superior (viene de la
actividad 10), sobre la actividad del
servicio de vigilancia.

- Capacitacion para el uso de los controles
administrativos y el equipo

+ correspondiente ( ver actividad 11)

-Notificacion de la determinacion adoptada

por su superior inmediato (ver actividad
22).

Lleva a cabo la vigilancia correspondiente
a la instalacién asignada.

Notifica a su superior inmediato la
incidencia y sus causas, enviando la parte
informativa (ver actividad 20).

Lleva a cabo el llenado de los formatos.
Entrega los formatos de los controles

correspondientes al personal de la Unidad
de Apoyo Administrativo.

Entrega la informacién para la elaboracién
de la documentacién que ampara el
tramite de pago correspondiente &t servicio
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29

30

31

32

33

42

Recaba la informacion para llevar a cabo
el tramite de pago por el servicio de
vigilancia del periodo correspondiente.

Elabora los documentos que presenta
quincenalmente para el tramite de pago
por el servicio de vigilancia y la envia a la
Subdireccion de Servicios.

Recibe los documentos que presenta el
Representante de Vigilancia, en forma
quincenal, para el tramite de pago por el
servicio de vigilancia.

Valida la informacion con los reportes
recibidos.

< En caso de existir incidencias, se deberan

considerar y ajustar para el pago del
siguiente periodo.

Tramita la firma de autorizacién de los
documentos para el pago del servicio de
vigilancia.

Elabora la poliza de Egresos
correspondiente, procediendo como lo
establece el procedimiento de “Manual de

Procedimientos de Cuenta por Pagar-Egreso
Gasto Corriente”

La envia a la Ventanilla Unica para su
tramite interno y pago de los documentos
que amparan el pago del servicio d
vigilancia del periodo respectivo.

FIN DE PROCEDIMIENTO

AvanzAa
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VI.- RESPONSABILIDADES DE LA EMPRESA PRESTADORA DEL
SERVICIO

I

" Cumplir en tiempo y forma lo establecido el Contrato de vigilancia -“':y el presente
instrumento administrativo S

N

“Asignar a los elementos de la vigilancia necesaria para salvaguardar las
instalaciones bajo la responsabilidad de la Comisién del Agua del Estado de
México.

" Coordinarse con los titulares de las Unidades de Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales, con el Subdirector de Servicios y con los responsables
de las instalaciones, con el fin de controlar y supervisar el servicio de vigilancia.

Supervisar diariamente la asistencia de sus elementos de vigilancia asignados
asignados a las instalaciones bajo la responsabilidad de la Comision del Agua
“del Estado de México, objeto del servicio, con la finalidad de verificar como se
desarrollan las acciones correspondientes al servicio.

~ Atender cualquier incidencia que se presente y que le reporten sus elementos
de vigilancia en relacién con las instalaciones bajo la responsabilidad de la
Comisidn: asi como del personal que labora en las mismas, comunicandolo de
inmediato al titular de Unidad de Apoyo Administrativo de la Direccion General
que corresponda y/o a la Subdireccion de Servicios, para establecer la solucion
correspondiente.

— Proporcionar los gafetes de identificaciéon de la Empresa Prestadora del Servicio
y los uniformes a sus elementos de vigilancia, con la finalidad de que éstos se
identifiquen y los porten dentro de las instalaciones bajo la responsabilidad de la
Comision.

elementos de vigilancia asignados en las instalaciones baj
de la Comisién. ‘

a \

/

L\
\

/
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— Notificar al titular de la Subdirecciéon de Servicios y de la propia instalacion o
Jefes de la Unidad de Apoyo Administrativo de las Direcciones Generales que
corresponda, cualquier cambio de sus elementos de vigilancia que se lleve a
cabo en forma extraordinaria en la instalacion correspondiente.

— Girar instrucciones a sus elementos de vigilancia para que requisite los controles
administrativos que la Comisién requiere.

— Enviar al titular de la Subdireccion de Servicios, los documentos que amparan el
tramite y pago del servicio de vigilancia del periodo correspondiente asignado en
las instalaciones bajo la responsabilidad de la Comision.

£ Mantener en condiciones de higiene y seguridad las instalaciones bajo la
responsabilidad de la Comisién y en las que se encuentren prestando el servicio
de vigilancia.

— Proteccion vy vigilancia de los bienes muebles e inmuebles de las instalaciones
de la CAEM.
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VIl. ANEXOS

1. Entraday Salida de Material y Equipo
2. Entraday Salida de Vehiculos, Maquinaria y Equipo Pesado
3. Control de Asistencia del “Personal de Vigilancia”

4. Reporte Quincenal de Incidencias del Servicio de Vigilancia

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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ENTRADA Y SALIDA DE MATERIAL Y EQUIPO

NOMBRE DE LA INSTALACION MES ANO
UBICACION

[ DA | CONCEPTO [ CANTIDAD | UNIDAD | ENTREGA | RECIBE | OBSERVACIONES |

H W N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25 \
26 \ \ Vi
27 W L Q | /
. R W
- NP A 1\ AN
v | U /

31 7 /




Numero

1

10

11

Concepto

Nombre de la Instalacion

Ubicacion

Fecha

Operador
Unidad

Hora de Salida

Km. de Salida

Hora de Entrada

Km. de Entrada

Destino

Observaciones

Debe Anotarse

El nombre con el que se identifica a la
instalacion donde se llena el formato.

La direccion donde se localiza a la
instalacion.

El dia, el mes y el afio en que se llena el
formato.

El nombre del operador del vehiculo.
El nimero econémico del vehiculo.
La hora en que el vehiculo sale de la

instalacién, considerando desde las 0.00
hrs. A las 24.00 hrs.( ejemplo 13.30 p.m.)

El kilometraje que presenta el vehiculo al
momento de salir de la instalacion.

La hora en que el vehiculo entra a la
instalacién considerando desde las 0.00 hrs.
A las 24.00 hrs.( ejemplo 11.30 a.m.).

El kilometraje que presenta el vehiculo al
momento de entrar a la instalacion.

El destino del vehiculo al salir de la
instalacion.

Brevemente cualquier situagion rele
la operacion del vehiculp.
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ENTRADA Y SALIDA DE VEHICULOS, MAQUINARIA Y EQUIPO

NOMBRE DE LA INSTALACION DiA MES ANO
UBICACION
OPERADOR UNIDAD SALIDA ENTRADA DESTINO OBSERVACIONES

HORA | KM. | HORA | KM.




Numero Concepto

1

10

11

Nombre de la Instalacion

Ubicacion

Mes

Dia
Concepto

Cantidad

Unidad
Entrega

Recibe

Observaciones

Debe Anotarse

El nombre con el que se identifica a la
instalacion donde se llena el formato.

La direccion donde se localiza a |la
instalacion.

El mes que va transcurriendo al momento
del llenado del formato.

El aflo que corresponda
El dia en que se llena el formato
Las caracteristicas del material o equipo.

El nimero de unidades del material o
equipo.

La unidad correspondiente.
El nombre y la firma de quién entrega.

El nombre y firma de la persona quién
recibe.

Brevemente cualquier situacion relevante en
la operacion del vehiculo.
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PERSONAL DE VIGLANCIA
NOMBRE DE LA INSTALACION HOJA DE
] PERIODO DE ASISTENCIA
UBICACION DEL AL
NOMBRE ASISTENCIA EN EL SERVICIO ( DIAS ) OBSERVACIONES

N 71
:

| - N\
= NEEN 4 /. N\
E= ENTRADA SSSALTOA | / C= CONTINUA/ \
7 = i // SERYIGT2

V4




Numero Concepto

1 Hoja de

2 Asistencia

a3 Nombres

4 Dias

5 Observacion
6 Instalacion

Z Ubicacion

Debe Anotarse

El nimero de hojas: ejemplos (1 de 2), (2 de
Z), etc.

El periodo de las asistencias a reportar.

Los nombres de las Instalaciones y del
personal asignado.

Las claves de; (E)= Entrada, (S)= Salida
y (C)= Continta del personal, segun
corresponda en cada instalacion.

Las .incidencias que se presentan: por
Cambios, faltas, salidas anticipadas, etc.

El nombre con el que se identifica a la
instalacion donde se llena el formato.

La direccibn donde se localiza a la
instalacion.
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Numero

10

Il

12

13

14

Concepto

Nombre de Ila Gerencia
Regional o area responsable

Ubicacion

Titular Responsable de la
instalacion.

Hoja DE

Periodo del
Fecha de elaboraciéon

Sin incidencias

Con incidencias

Nombre del elemento de

vigilancia.

Dias e incidencias

Observaciones

Incidencias

Elaboro

Revisd

debe Anotarse

El nombre con la que se identifica ala Gerencia
Regional que coordina una o varias instalaciones.

La direccion donde se localiza a la instalacion.

El nombre del titular de la Gerencia Regional.

El numero de hojas que correspondan al reporte
una de una, una de dos, etc..

El periodo quincenal al que corresponde el reporte.

El ci}a, el mes y el ano en que se elabora €l reporte.

Marcar con una X si el reporte no cuenta
incidencias del personal de vigilancia.

Marcar con una X el reporte indica incidencias del
personal de vigilancia.

El nombre del vigilante que durante el periodo
reportado presento incidencias.

Se anotara la clave de la incidencia que
corresponda, R=Retardo, F=Falta, etc.

Brevemente cualquier informacion adicional que
complemente el reporte de la incidencia.

Claves de algunos tipos de incidencias.

El nombre y firma del Servidor Publico que
elaboro el reporte de la Gerencia Regional.
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VI. 5 GLOSARIO DE TERMINOS
En la Comision del Agua del Estado de México se debera entender como:

SERVICIO DE VIGILANCIA A la accion y efecto de prestar y recibir por parte
del Cuerpo de Vigilancia la labor de velar por la
seguridad de las instalaciones propiedad en
general y bajo la responsabilidad de la Comision,
asi como de los servidores publicos que laboran
en esta dependencia.

VIGILANCIA A la accion de vigilar y velar por la seguridad del

ADMINISTRATIVA personal que labora dentro de las instalaciones
bajo la responsabilidad de la Comision,
realizando labores administrativas.

VIGILANCIA OPERATIVA A la accion de vigilar y velar por la seguridad de
‘ las instalaciones, personal que labora en ellas y
a la operacion de los equipos y sistemas que se

encuentran en éstas.

INCIDENCIA A la situacion fortuita que se presenta en el
transcurso de una actividad y que tiene relacion
con ésta, por consecuencia sobreviene algun
desenlace con toma de decision. O a los
registros que se presentan derivados del
desarrollo de la misma actividad.

INSTALACIONES A todo aquellos bienes inmuebles que son
propiedad de la Comision del Agua del Estado de
México, y aquellos inmuebles que tiene el
Organismo que operar bajo su responsabilidad,
tales como:
— Oficinas
— Almacenes
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Documentos soporte y que Al listado del personal que esta adscrito al
amparan el tramite y pago del cuerpo de vigilancia contratado y que presta el
Servicio de Vigilancia Servicio a la Comision. El cual debera contener la
informacion siguiente.

— Nombre del vigilante

— Puesto o categoria

— Lugar de asignacion

— Tiempo laborado

— Sueldo (importe)

— Totales

e Vigilantes asignados por instalacion

¢ Importe total por instalacién

4 , .« |mporte global total del listado 0 némina
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VIll. VALIDACIONES

No existiendo observacion alguna en el presente documento denominado
“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y SUPERVISION DEL
SERVICIO DE VIGILANCIA ADMINISTRATIVA®, v no existiendo observacion

alguna, validan su vigencia, che oficio de d]fU\Slp

amand Gutiérrez
irecto eral de AdmlnlstraC|on y Finanzas

) T &
Ing. Jaime Amadis Ruiz Ibanez C- Eplfamo Gomez Tapia
Encargado del Despacho.de la Direccio Director General de Infraestructura

General del Prodrama Hidraulico Hidraulica

)/ZQ
Ing. Blanca Irma réﬁto Macias Lic. Macario Yanez Valdovinos
Directora General de |nversién y Gestion Director General de Coordinagion
con Organismos Operador
/2

CP. Jesu rratia\%)‘gzélez P-Arg: Falisto D.Yicer(cid Otega

Directopde Adminisk&acion g Subdirector d icios
Jl&l

75

Mtro. Marcelo Dario Vildoza Velazquez
Jefe de la Unidad de
Modernizacion Administrativa e Informatica

Avanza
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