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COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
PLANTEL VALLEJO

AVENMA DE
MEXICO

|
E MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL !
|  DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA Y VIGILANCIA !

- |

OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

Es seguir los lineamientos especificos y generales para gue el Depar
tamento de Intendencia y Vigilancia funcione con eficiencia planificando los
recursos humanos, asi como los materiales de trabajo gue se utilizan por el pe
sonal del Departamento.

Asi mismo toda persona gue utilice este manual tendré una guia pract
ca y sencilla gue le permitirad desarrollar toda actividad de trabajo con respo
sabilidad y eficacia en el buen funcionamiento’ del trabajo. ‘
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FUNCIONES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO Df
INTENDENCIA Y VIGILANCIA

F1 Personal de Intendencia y Vigilancia cuenta con 130 personas
de las cudles 3 son Jefes de Servicio, 2 en el turno matutino, 1 en el turno
vespertino, 100 Auxiliares de Intendencia y 27 Vigilantes gue abarcan 4 turnos

que son:

a).- Turno Matutino
b).- Turno Vespertino
c).- Turna Nocturno

d).- Turno de Sdbados y Domingos y dias festivaos.
Con este personal atiendo las siguientes funciones:
1.- COORDINO Y SUPERVISO LA LIMPIEZA DEL PLANTEL VALLEJO EN:

LIMPIEZA DE SALONES

LABORATORIOS : el R PR
DFICINAS DE DIRECCION Y PERSONAL |

OF ICINAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS EN GENERAL

BANOS ALUMNOS Y OF ICINAS =
DEPARTAMENTO DE SERVICIO AL ALUMNADO COMO SON:

a).- Acuario,

b).- Biblioteca,

c).- Conasida,

d).- Crepa,

e).- Deportes,

f).- Pamair,

g).- Centro de Cdmputo - Profesares,
h).- Centro de Cémputu - Alumnos,
i).~ Estacidn Metereolfgica,

j).- Limpieza de Explanadas y Recoleccién de Basura.

=
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Me encargo también de la distribucidn de la Mensajeria inter
y externa asi como de la distribucidn del Mobiliario del Plantel ya sea para

i m i6n
trasladarlo a diversos departamentos donde se requiera o mandarlo a reparaclo

al Departamento de Mantenimiento.

< s . . 3 1 -
2.- Con el personal de Vigilancia coordino la entrada y salida del alumnado
mediante previa identificacitn de los mismos, asi como la salida o entra-

da de bienes o mobiliario gque sale a reparacidn fuera del plantel.

Atiendo problemas de los profesores ya sean quejas o servicios gue solici
ten, atiendo los requerimientos que necesita el personal de Intendencia

como son: Extenderles vales de material de trébaja o llamarles la aten--

cién cuando su trabajo es deficiente.

Atiendo los problemas de los alumnos gue incurren en ilicitos como: robo

de pertenmencias, Alcoholismao, Drogadiccitn, Destrozo de Mobiliario, Rifas

o algln servicio de apoyo gue soliciten para gque desarrollen alguna acti-

vidad académico en general.

S :
- — - - S Gy <> o> > = .. -

Acudiendo incluso algunas ocasiones a realizar declaraciones al Ministerio

-Pdblico, en casos de robo, -drogadiccion o rifids de graves consecuencias

que se presentaron dentro del plantel. -
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FUNCIONES DEL JEFE DE SERVICIO
DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

FUNCTIONES:

9

- ELABORAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE TRABJO DE SU AREA

ATENDER Y SUPERVISAR LAS SOLICITUDES DE SERVICIO DE TRANSPORTE, MENSAJERIA
MANTENIMIENTO, FOTOCOPIADO, ETC.

COORDINAR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO.

INSPECCIONAR PERIODICAMENTE LAS INSTALACIONES, INMUEBLES, EQUIPO, TRQNS—f

PORTE Y TALLERES.

ELABORAR REPORTE DE ACTIVIDADES.
PREVEER NECESIDADES DE MATERIAL, UTILES, MOBILIARIO Y EQUIFPO REQUERIDO EN

SU AREA.
CONTROLAR EL USO, FUNCIONAMIENTO Y CONSERVACION DE MOBILIARIO, EQUIPO E

TNSTALALIUNES ASIGNQDQS.
SOLICITAR OPORTUNAMENTE LOS SERUICM-%HAWENIMIENTD-QHE—EE—REQH}ERAN. ——

SUPERVISAR Y. CONTROLAR.EN. SU CASO, LAS FUNBIDNES'DE INTENDENTE.

REALIZAR TODAS AQUELLAS: ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE APRUEBE LA
COMISION DE TABULADDHE°5
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FUNCIONES DEL AUXILIAR DE INTENDENCIA

FUNCTIODONTES:

CONTRIBUIR A QUE EN LA DEPENDENCIA EXISTA UN MEDIO AMBIENTE

AGRADABLE E HIGIENICO.

REALIZAR OPORTUNAMENTE LAS LABORES DE MENSAJERIA DE LA DEPEN-
DENCIA, PARA COLABORAR gy EL BUEN DESARROLLO DE LAS COMUNICA-

CIONES QUE SE GENEREN EN LA MISMA.

;9 3.- LLEVAR Y TRAER TANTOD A LAS DEPENDENCIAS UNIVERSITARIAS COMO A
LAS NO UNIVERSITARIAS LA CORRESPONDENCIA DE LA DEPENDENCIA.

=5
.
|

N
.
|

SOLICITAR AL INTENDENTE LOS BIENES QUE SE REQUIERAN PARA REA-

-
_f -
LIZAR LAS LABORES ENCOMENDADAS.

5.- CUMPLIR CON LAS DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL Y PARTICU--
LARMENTE CON RESPECTO A LAS FUNCIONES DE INTENDENCIA GIRE LA
DIRECCION GENERAL DE-.-ADMINISTRACION A TRAVES DE LA INTENDEN--
CIA GENERAL.

6.- INFORMAR AL INFENDENTE SOBRE EL DESARROLLO DE LAS LABORES

ASIGNADAS.

7.- REALIZAR LOS ENCARGOS QUE-LE SEAN SOLICITADOS POR EL PERSONAL
DE LA DEPENDENCIA, PREVIAR AUTORIZACION DEL INTENDENTE O JEFE

DE LQ UNIDAD QDMINISTRATIUA

-8l INFDRMAR AL INTENDENTE Y JEFE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA S0-
BRE CONTIGENCIAS QUE SE PRESENTEN EN LOS LOCALES DE LA DEPEN-

DENCIA, INMEDTATAMENTE QUE SE SUSCITEN.

9.- BARRER, TRAPEAR, PULIR, ASPIRAR,  LAVAR A FIN DE MANTENER LA
LIMPIEZA Y BUEN PRESENTACION DE ENSERES, LOCALES, PASILLOS,
ESCALERAS, PISOS, PAREDES, AULAS, LABORATORIOS, SANITARIOS,
BIBLIOTECAS, AUDITORIOS, ESTACIONAMIENTO Y OTROS LUGARES

QUE SE LE ASIGNEN.

10.- DISTRIBUIR DOCUMENTACION Y CORRESPONDENCIA EN EL PROPIO CENTRO
DE TRABAJD 0 EN ALGUN OTRO LUGAR.

11.- EFECTUAR COMPRAS MENDRES.

12.- TRASLADAR y/o ESTIBAR MOBILIARID Y EQUIPOD, APARATOS, ENSERES,
ANIMALES Y OTROS.0BJETOS QUE SE LE SULICITEN

43.- ABRIR Y CERRAR LAS PUERTAS DE ACCES0 A LOS LOCALES DE LA DEPEN-
DENCIA Y MHNTENER ESTAS CERRADAS CUANDO NO SE UTILICE.

e e
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FUNCIONES DEL VIGILANTE
DE PISO

UNCIDODONES:

| ST N

CUIDAR EL DRDEN Y SEGURIDAD DE LAS AREAS E INSTALACIONES QUE SE LES ASIGNE

CONTROLAR EL ACCESO O INTRODUCCION DE PERSONAS, VEHICULOS, MUEBLES Y OTROE

2.-
LAS INSTALACIONES.

3. CONTROLAR LAS SALIDAS DE MOBILIARIO vV EQUIPO DEL AREA QUE TENGAN ASIGNADA

L.- VERIFICAR QUE LAS VENTANAS, PUERTAS vV OTROS ACCESOS ESTEN CERRADOS AL FINF
ZAR LA JORNADA.

5.- ENCENDER Y APAGAR LUCES DEL INTERIOR Y EXTERIGR DE LAS INSTALACIONES.

6.- VIGILAR QUE NO SE CAUSE DARO A LOS VEHICHLOS ESTACIONADDS EN SU AREA.

7.- PROTEGER LA SEGURIDAD DE LAS PERSONAS EN LAS INSTALACIONES UNIVERSITARIAS
TERRENOS CIRCUNDANTES.

8.- ATENDER DURANTE LAS HORAS EN QUE YA NO HAY PERSONAL EN LAS AREAS, CONMUTAC
INTERFON, Y TELEFONOS.

9.- REPORTAR ANDMALIAS QUE OCURRAN EN LOS BIENES MUEBLES O INMUEBLES E- INSTAL 2

EIDNES DE SU AREA.

S 1 UERIFICQR”ﬂt‘TNfBiB'DEL TURNB-RHE=—REPORTE REEIBIDO COINCIDA CON EL ESTA
REAL DE LAS INSTALACIONES.

UIGILAR QUE NINGUNA -PERSONA SIN AUTORIZACION PERMANEZCA DENTRD DE LAS INST

i
LACIONES, TERMINANDO EL HORARID DE LABORES.

A9t RECORRER LAS ZONAS ASIGNADAS VIGILANDO QUE NO HAYA TRREGULARIDADES.

13.- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QUE APRUEBE LA CO
SION MIXTA DE TQBULADDRES
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FUNCIONES DEL VIGILANTE OPERADOR DE UNIDAD MOVIL
FUNCTIONES:

VIGILAR EL ORDEN Y SEGURIDAD FISICA DE LOS MIEMBROS DE LA COML
NIDAD UNIVERSITARIA, ASI COMO DE LOS BIENES PATRIMONIALES Y

PRIVADOS,

ACUDIR EN APOYO A LAS LLAMADAS DE EMERGENCIA, COMISIONES U OTF
CAS0S, PROPORCIONANDO LA AYUDA NECESARIA AL PERSONAL DE VIGIL/
CIA QUE NO DESARROLLA SUS FUNCIONES EN UNIDADES MOVILES Y EN ¢
CASO PRESTANDO AUXILIO A LAS PERSONAS QUE LO REQUIERAN DENTRO

LAS INSTALACIONES DE LA UNAM.

RECORRER E INSPECCIONAR PERIODICAMENTE LAS ZONAS ASIGNADAS, EX
MINANDO -QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE ‘CERRADOS TODO TIPO DE AC
S0S, ASI COMO DE QUE NDO EXISTEAN IRREGULARIDADES Y REPORTANDO

CONSTANTEMENTE SU UBICACION.
ELABORAR REPORTES CUANTAS VECES SEA NECESARIO, EN LO QUE SE RE

FIERE A LOS DIFERENTES ACTOS ILICITOS DETECTADOS, ASI COMD DET
NER Y PRESENTAR ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES A LAS PERSONA

QUE SE ENCUENTREN EN ESTOS PUESTOS.

5.- REPORTAR TODO TIPO DE ANDMALIAS QUE SE DETECTEN O HAGAN DE SU
CONOCIMIENTO, MEDIANTE EL USO 0O MANEJOD DEL RADIO TRANSMISOR DU

7 T T "TRANTE EL TRANSCURSO DE SU JORNADA.

REPORTAR CON OPORTUNIDAD LAS REPARAGCIONES y/o SERVICIOS PREVEN

G
VOS5 0O CORRECTIVOS QUE NECESITA LA UNIDAD DFE TRANSPORTE 0 EQUIP
DE COMUNICACION QUE SE ENCUENTRE BAJO SU CUSTODIA.

7.- VERIFICAR EL ESTADO GENERAL DE LA UNIDAD ASIGNADA DE CONFORMID

CON LA HOJA DE CONTROL, MANTENIENDOLA CONSTANTEMENTE LITMPIES
REALIZANDO LAS REPARACIONES MENORES NECESARIAS. :

8.- EVITAR QUE PERSONAS NO AUTORIZADAS DE LA COMUNIDAD AJENAS A LA
MISMA REALICEN ACTOS COMERCIALES A LA ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENT

.- REALIZAR TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO QuE
APRUEBE LA COMISION MIXTA DE TABULADORES.
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FORMATO DE ASIGNACION DE LABORES
DEL PERSONAL DE INTENDENCIA

Como su nombre lo indica este formato se elabord con el objetivao de
distribuir al personal, las areas especificas de labores gue debe desa--
rrollar dentro de su jornada de trabajo y paor medic de este nﬁs permite
supervisér el trabajo gque desarrolla el perénnal dentro de su &rea de la
bores asignada de ;a cual son responsables.

EJEMPL O :

1).- La letra M significa Matutino

2).= La letra V significa Vesperting

£-lEMPL O :

Lus salunes del 1 al 6 lo hacean el personal del turnn matutino y ves-

. e

._pertlnl,waSI‘Dlmm'laS arEES‘aledanas a lns'miamos como son: pasillns 'cubos
- : ] - ’ DU C

——

T : de'eétaIeras y areas verdes.

J-H:rﬁ.d_"+u g .%“.Pﬁvﬁ_ﬁﬁ__“pTHWE . =1
= % : q
4 Y I g Is - 1 .
N S : 3 s
B e e S I - - 71§ il o o

R e i

b 2 O RS L ———

-.——1—r"—'_1ﬁ
L}
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AREAS DE ASLIGNACION DE LABORES DEL PEUSONAL w1 wevs
J. TURNO SALONES 0 LUGAR LABORATORIO EDIFICLO NOMBWI
I M 1 Sy A I kil
AL v 4 5 6 A y D : -
l M 7 8 9 G iy=D :
I V 10 11 12 D ‘
,r M 13 14 15 D
v 16 17 18 3
M 19 20 21 E y G
v 22 23 24 6
M 25 26 27 6 = I
v 28 29: .36 G - I
M 30 31 32 I
v 33 34 35 M
M 37 38 N
v 3_9 .40 41 N v 0
M 42 43 44 =0
v 45 46 47 P
M 48 49 50 P-R-5S
] v 51,5253 5
J M 54 4 55,4056 S
Ly o7 U
M 59 60 61 U
| v 62 63 64 Uy T.
7 " 65 66 67 T
] '} 68 69 70 T
M 71 72 73 T
v 74sni7on 76 v
M 77 78 CLB MAT. V y X
V. 79 80 8I . X
M TR (o | Y
v 3 4 1 2| C-B-A
py 5 6 7 8 |C-F-J
v 7 8 5 6 | J-F-C
M 9 10 11 12 | K-L-N
y i1 A2 9.0 g Kk=L-N
M 13 14 15 16 N-i
v 5 16 13 14 | N y *
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LABORATORIO

EDIFICIO

URNDO SALONES O LUGAR
} | 17 18 19 20 | 0-R-Q |
L v 20 19 18 17 | 0-R-Q ! it
[ v J 21 22 23 26 | S-uU-X :
[ v ! 26 23 21 22 X-U-5S ;
f 4 | 25 24 v
] M ’ FRANCES N
I v FRANCES i
M INGLES p
v INGLES p
M BANOS EDIF. A B
.J{ BANOS FDIF. R B
.] M BAROS EDIF. H H
' BANOS EDIF. H H
M BANOS EDIF. K K
v BAROS EDIF. K K
M BAROS EDIF. M 5
v BANOS EDIF. M i
M BAROS EDIF. Q Q
v BAROS EDIF. Q Q
‘M BAWOS EDIF. R 5
v BAROS EDIF. R .
M BAROS EDIF. X X
v BANOS EDIF. X X
M BANOS PROFR. E INF. J - CREPA
M DIRECCION
v DIRECCION
M PERSONAL
v PERSONAL
‘M SERV. ESTUDIANTILES ~ K
v SERV. ESTUDIANTILES K
M PSICOPEDAGOGIA H
v PSICOPEDAGOGIA H
M ENFERMERIA M
v ENFERMERIA M
M C.R.ELP.A.
v C.R.E.P.A.
M APROVISIONAMIENTO
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SALONES O LUGAR

LABORATORIO

EDIFICIO

APROVISTONAMIENTO

|
l M ' BIBLIQTECA
[ ] i
[ M —
M
M °
M
M
M
M
M
v BIBLIOTECA
v
v
v
v
v
AREAS PROFESORES
M AREAS HISTORIA Y EXP. L-1
v AREAS TALLERES Y MAT. G=F
M AREA DE OPC. TECNICAS c
v ' C
CENTRO DE COMPYTO ALUMNOS M
= M " ) n’
3 i 5
PAMAIR {78
DEPTO. DE DEPORTES
JOVENES A LA INVESTIGACION 17-18 0.
M PEC EXPERIMENTALES Y
v PEC EXPERIMENTALES Y
M PEC_HISTORIA Y
v PEC_HISTORIA Y
M PEC_MATEMATICAS i
v PEC MATEMATICAS z
M PEC TALLERES z
v PEC TALLERES z
PERSONAL  EXPLANADAS
M
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URNO SALONES 0 LUGAR LABORATOR1O EDIFICIO
T ! .
,,,_r_ B
[ i
l 28
v EXPLANADAS VESPERTINO -
VY
i -
\
')
Y
y
DEPARTAMENTO IDE FOLLFTERIA L
PERSONAL _VIQILANCIA  MATUTINQ
M CASETA PROFESOQRES
M
M CASETA AL UMNOS
” . )
M _UN]DAD MOVIL
M
PERSONAL _ VIGILANCIA VESPERTIN
MV CASETA PROFESORES
. - - ST
v CASETA ALUMNOS
v i s
v UNIDAD MOYIL'
v
VIGILANCIA | NOCTURNA
TURNO-01
TURNQ-02

Escaneado con CamScanne



AREAS DF ASTGNACTON DE LABURES UL rrroumne ww

TURNO SALONES 0 LUGAR LABORATORIO EDIFICIO NOMNBI
I |
1 -
l s
l
———i{ v EXPLANADAS VESPERTINO
-
, v
\
V -
')
v
'}
')
DEPARTAMENTO |DE_FOLLETERIA L
PERSONAL _VIGILANCIA  MATUTINO "
M CASETA PROFESORES
M
M CASETA Al UMNOS
M : _
M UNIDAD MOVIL
M
PERSONAL - VIGILANCIA VESPERTIN
v CASETA PROFESORES
v - - e - PR T
v CASETA ALUMNOS .
v .
B UNIDAD MOVIL
¥ 2
VIGILANCIA | NOCTURNA J
TURNO-01
TURNO-0?
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pBIrFICIY

. e R i

feann LAl LEGAL LARGEATOR 1O
T . . s 1 :ﬁ j)m ;uq(m ComTHLRAS |44
| -.', B } o P g : N : | A y B .'r-uu GUTIERREL 'fll_{ —
[ " Mmr “; | ;; 7. :L e yo: cournzn&)um —
v - 0 11 12 D | ROMERO MANRIQUEZ MERLINDA
N 13 16 15 a LINARES MORALES JOSE
v 16 17 18 E ARREGU N MOREND HILDA
M 19 20 21 € y G | GONZALEZ MALDONADO ISABEL
v 22 23 24 G GARCIA ROMERD NICOLAS .
M 25 26 27 6 - 1 | RODRIGUEZ MALDONADO NOEMI
v 28 29 3% 6 - 1 | PEREZ RUIZ GUADALUPE
" 30 31 32 I CRUZ MORAN LUZ MAREA
v 33 34 35 L BAILON VALDQVINQS JAIME
v 37 38 [ DANIEL HERNANDEZ MIGUEL
v 39 40 41 N y O | SANTACRUZ MORHY OLGA
M 42 43  4a 0
v 45 a6 47 ) » VENEGAS FLORES VICTOR
" 48 49 50 por-s | Licoa, ESTRADA CRISANTA
v 51 52 53 s AGUILAR GOMEZ FELISA
M 54 55 56 3 SAMCHEZ ARIZMEND] ESPERANZA
v 57 58 e i RIVAS LOPEZ CARMEN
M 59 60 61 N
v 62 63 64 U y T | ROSALES MEDINA GENOVEVA
M 65 66 67 = Lat
. b P i) T CAMPOS MINORA VICENTA
M 1 122 73 T LEDEZMA TAPIA ANA -
. Bl 8 v BAUTISTA BAUTISTA MARIA
N . .
oy x‘,
LB
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U GALICIA GARNICA

21 22 23 26 . y-x + HERNANDEZ PIEDRA CONRADA

26 3 21 22 | X-U-S . w-a o

24 ACUARIO

v I

VOLANTE GARCIA MARTHA

v { P.A.M.A.1.R.
M FRANCES i CRUZ CERVANTES HORTENCIA e
v FRANCES N ALCARAZ LOPEZ AMADOR
M INGLES p MENDOZA ALEMAN RITA
INGLES P GOMEZ CLARA CENORINA )
BAROS FDIF. 8 3 CASTANEDA HEREDIA PORFIRIO
BANQS EDIF. B 8
BANOS EDIF. H H DE LEO ORTEGA ROSALIA
BAROS EDIF. H H ‘
 BAROS EDIF. K K
BAROS EDIF. K | MENDOZA ANALCO AMANCIO
BAROS EDIF. M M ESPINOSA VILLEDA SILVIA
BAROS EDIF. M M GOMEZ MARIN LUCILA
BAROS EDIF. Q Q ESQUEDA.SANCHEZ LAURA
BAROS EDIF. Q Q
BANOS EDIF. R — i
BANOS EDIF. R TR | Cruz perez TenACio |
BAROS EDIF. X ® X ESCALERA CASTILLO JUAN -
X

BANOS EDI§. X

BAROS PROFR. E°INF. J - CRePA | PEREZ GOMEZ LEONOR

ALEMAN VELAZQUEZ ROSALBA

DIRECCION

DIRECCION HERNANDEZ MORALES ELEUTERIA
PERSONAL RODRIGUEZ MEDRANO MIREYA
PERSONAL TELLEZ GOMEZ JUANA

SERV. ESTUDIANTILES RODRIGUEZ ARGUETA LOURDES

SERV. ESTUDIANTILES

PSICOPEDAGOGIA BARRETO ANGELES MAGDALENA

PSICOPEDAGOGIA

ENFERMERIA VALEWCIA RESENDIZ SJULIO

= R = pEope

ENFERMERIA

ANGELES CASTELAN CAMER [N

< |2 | | |« |=

C.R.E.P.A._

C.R.E.P.A. JﬁSSO BECERRA RleﬂﬂO

x

APROVISIONAMIENTO
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TURNO

SALONES 0 LUGAR LABORATORIO

APROVISIONAMIENTO

EDIFICIO

e

NOMNEBRE
AGUILAR GOMEZ RUBEN
ANALCO SACRAMENTO MARTHA

M BIBLIQTECA
M ,,},_,_,—./
CAMARGO NORMA ANGEL ICA
= d, - sad]
. PADJLLA CARDENAS ELIDIA
g L—~———————- PERF7 RODRIGUEZ JOSE LUIS
[ u PINEDA VAZQUEZ ALBERTO
[ RICO HERRERA MA. ROSARIO
] M LUNA LARA TERESA
Y SERRANO PRETELIN JOSE A.
M A :
3 VAZQUEZ LOPEZ ELODIA
v PEREZ AYALA GEORGINA
v ' RODRIGUEZ JUAREZ ALVARADO
Y i "
v VALVERDE VALVERDE FCO. LUIS
v ZAVALA LOPEZ MA. TERESA
AREAS PROFESORES
M AREAS HISTORIA Y EXP. L-1 GARCIA ROMERO SALOME LUISA
v AREAS TALLERES Y MAT. G-E
M AREA DE OPC. TECNICAS ‘ C _
v ' C
CENTRO DE COMPYTO ALUMNOS M
T ey s U T = = PVALENCIA RESENDIZ JULIO
V n "
S
Io PAMAIR Z GARCIA VOLANTE MARTHA'
: DEPTO. DE DEPORTES '
' JOVENES A LA INVESTIGACION 17-18 0
M PEC EXPERIMENTALES y _ALTAMIRANO MA. ANTONIETA
v PEC EXPERIMENTALES Y MARTINEZ NEGRETE CONCEPCION
M PEC HISTORIA Y ARTEAGA BLANCAS MAGDALENA
v PEC HISTORIA Y
M PEC MATEMATICAS Z GARNICA RI0S GRACIELA
vV PEC MATEMATICAS z
M PEC TALLERES /4 SOTO VARGAS MA. ELENA
v PEC TALLERES z
PERSONAL _EXPLANADAS GARCIA MARTINEZ MA. CONSUELO
M i GONZALEZ HERNANDEZ LUIS BENI
CHAVEZ CONTRERAS JOSE BENITO.

JASSO VAZQUEZ JUAN PABLO

 MARTINEZ SARDANETA JULIO

RUIZ TAPIA FRANCISCO OTHON
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TURNO

CRUZ PEREZ IGNACIO.
fullngn EXPLANADAS VESPERTINO v - e el : —~
4 : ' JIMENEZ SANCHEZ JORGE

: . DIEGO VAZQUEZ JOSE GPE.

SANCHEZ PEREZ NORBERTQ

-l

< K K k2 k= k&=

-DEPARTAMENTOQ |DE FOLI FTFRIA

PERSONAL VIGILANCIA _ MATUTINQ
: MORALES RIVAS VICTOR

CASETA PROFESORES
VILLEGAS VILLEFAS FERNANDO

GALICIA ROJAS JOSE NIEVES

GOMEZ CERON GIL

GONZALEZ MEDINA JUAN MANUEL

RIOS_LOZANO ABUNDIO

CASETA ALUMNOS

UNJDAD MOVIL

TR=EFREI=Z|=

. PERSONAL _ VIGILANCIA VESPERTIN
CASETA PROFESORES ESCARENO CERVERA FCO. JAVIEI

M ' CURTEL MORALES VENANCIO
DOMINGUEZ LOZANO JAVIER
ANGELES ORTIZ RENE

: HERNANDEZ OYOLA 1SRAEL

w5 RODRIGUEZ ALBESTEGUI MANUEL

UNIDAD MOVIL

Vv

.b :

v CASETA ALUMNOS
v

v

Vv

VIGILANCIA NOCTURNA

ALVARADO ROBELO ROBERTO

TURNO-01

GRACIANO AGAMA CRISTOBAL
IBARRA VENAVIDEZ GUILLERMO
ROSALES LOPEZ ROGELIO

= MORALES ARMAS SANTOS

TURND-02 ANAYA ARCINIEGA MIGUEL A.

- | ANDRADE MARTINEZ HECTOR
GARCIA BONILLA JOSE CIRO

-GARCIA VILLASECA ALFREDO

CHICO ALFFRFZ JESIS

MORALES MARTINEZ NICOLAS

SALERO MENDOZA FERNANDQ
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PAZ CASTILLO ADAN
VILLAVICENCIO RAMOS JACIEL
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M
M
M -
M
M s
- PERSONAL INTENDENCIA  INTERINO VESPERTIN®
v
v
v
v
v
v
o
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FORMATO DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE
INTENDENCIA

La razan de este formato es la de detectar la inasistencia
especificamente para de esta manera planificar las zaonas de lim-
pieza con mayor prioridad que se necesite y al mismo tiempo cu--
brir con los comodines, todas las solicitudes de servicio y tra-

bajo gque se réquieran de los diferentes departamentos del plan--

el
Las inasistencias son por:
1.- Permisos Econdmicos,
2.- Permisos sin Goce de Sueldo,
B Incapacidades Médicas,
b.- Incapacidad por cuidados maternos,

:’ ;u-q- t-""S‘_':""Fglt,,é.sw
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1

FORMATO DE PERMISOS ECONOMICOS DEL DEPARTAMENTO
DE INTENDENCIA

El formato de permisos econdmicos nos permite temer un control del per-

sonal del departamento de cuantos permisos llevan y evitar que se pasen del -
Para

limite de dichos permisos y se cotejen con el formato de intendencila.
que en un momento dado no puedan sorprendernos cuando tengan cuatro inasisten

cias consecutivas o cinco inasistencias durante un mes, y soliciten un permi-

so econdmico extemporéaneo.

Ademds también nos sirven de indicador para preveer la ausencia del per-

sonal gue solicita 1, 2, y 3 permisos consecutivos por cuestiones personales

y poder cubrir, el 4rea de limpieza asignada a la persona que solicita (o) --
los permisos econdmicos.

Es conveniente aclarar gue el Departamento de Personal lleva el control

de la asistencia de todo el personal del plantel y nos envia un oficio por

Departamento, sefialando la causa de la inasistencia del'personai,-pero en el

Departamento de Intendencia se detecta inmediatamente desde el inicio de la -
it

Jjornada laboral la inasistencia del personal.
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FORMATO DE INVENTARIOS DE
MOBILIARIO DE SALONES

El presente formato obedece a la necesidad de preveer con_ tiempo la

falta de mobiliario en salones vy sustituirlo por mobiliariu',n.evuqrq:a—

rado por el Departamento de Mantenimiento.

Esto se hace conprevio reporte de necesidades a dicho departamento,

después. de haber checado salén por saldn las necesidades de los mismosS.
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INVENTARIO DE MOBILIARIO EN SALONES
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FORMATO DE REPORTE DE LIMPIEZA

El objetivo de este formato es el de supervisar la limpieza general de

salones y departamentos, asi como todas las 4reas del plantel Vallejo vy fue

elaborado en conjunto por los 5 Jefes del Departamento de- Intendencia de --

los C.C.H. (Azcapotzalco, Naucalpan, Oriente, Sur y Vallejo), en colabora--

cién con la Coordinacidn Administrativa de los C.C.H.s.

El objetivo principal es de unificar criterios de supervisidn de lim--

pieza en todos los planteles.

ACLARACION:

El formato original consta de 4 hojas rectangulares y no

contiene la letra del edificio ni el ndmero de salones, pero por cuestiones

de operatividad lo adaptamos a dos hojas:

ERISEAR B
B = Bien
. R = REGULAR
! M = MALOD
o " A. V. = AREAS VERDES
E = ESCALERAS
EX = EXPLANADAS
P - PASILLOS
BAN = BANQUETAS
C. D. = CANCHAS DEPORTIVAS
E. A. = ESTACIONAMIENTO ALUMNOS
E. P

ANEXO: FORMATO DRIGINAL.
ANEXD:  FORMATO RESTRUGTURADD

- 10 -

- = ESTACIONAMIETNO PROFESORES
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COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
REPORTE DE LIMP(EZA
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FORMATO DE REPORTE DE DESPERFECTOS AL DEPARTAMENTO
DE MANTENIMIENTO

El presente formato sirve reportar todos los desperfectos del mabiliario i
racién de las aulas y de esta manera

y materiales diversos que requieren repa
gue se utiliza para las actividades

tener un buenas condiciones el mobiliario

académicas en general.

ACLARAEIDN:’—

1 formato de reporte

Este formato tiene las MISMAS caracteristicas que e
racion con la

de limpieza y también se elabord por 1os 5 planteles en colabo

Coordinacién Administrativa de los CCHs.

El formato original consta de 4 hojas rectangulares que no tienen anota

tados ni letra de edificio ni ndmero-de salén y se hizo en 2 hojas por.cues--

!“’if-— . eemew
-

. tiones de operatividad. --

CLAVE

SCaheado con Lamoscanne
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COLEGIO DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

REPORTE A MANTENIMIENTO
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FORMATO DE SUPERVISION DE LIMPIEZA
DE LABORATORIOS

El objetivo de este formato de limpieza es de aplicacidn practica y
sencilla con el fin de que la supervisidn s@loc se avoque a este rubro nos
permite temer unma visi6n mis amplia y segura de que la limpieza de labora

torios sea mas eficiente por el personal asignado a los mismo.

CLAVE
L = Limpio
R = Regular
S = Sucio
PIZA = Pizarrén
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FORMATO DE LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DE BANOS

El objetivo de este formato de bafios es que al supervisar la limpieza
también se detecten los desperfectos o fugas de agua que se presenten y -
tendrd como consecuencia que su mantenimiento y limpieza de los mismas ori

ginara un buen servicio de higiene y seguridad.

Este formato se elabord con los Jefes del Departamento de Intendencia

. de loja > planteles de los C.C.H.s. en colaboracién con la Coordinacién -
Administrativa de los Colegios. i : i i
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FORMATO DE AVISO
DE DEFICIENCIAS DE LIMPIEZA

El objetivo de este formato es el de hacerle una llamada de atenclon

al trabajador que no esta cumpliendo con sus labores de trabajo por las

cuales fué contratado.

Y se buéde utilizar en todas los departamentos existentes del plantel

con las caracteristicas que este tipo de avisos de buenos resultados par

gue al hablar directamente con el trabajador mostrandole sus errores o

deficiencias en el trabajo los hace reaccionar en la mayoria de los casos

positivamente, dando como resultado un mejoramiento en la limpieza del

drea a la cual fué asignado (a).

'CLAUE 5 3 i = S g o

En los paréntesis que estén del “ado derechm se pone una "X" para in-

dicar donde esta la falla de limpieza.

o

1) ANEXD FORMATQ.

=y
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FORMATO DE INCUMPLIMIENTO DE LABORES DE LIMPIEZA
20 y 390 AvISO

En el formato de aviso de deficiencias de limpieza se puede tomar
como un aviso que en este caso el Jefe del Departamento de Intendencia

hace el reporte en el formato del 20 aviso lo realiza el Secretario Ad-

ministrativo del plantel previoc reporte del Jefe del Departamento, pe-

T0 a su vez el Secretario Administrativo lo extrapola a diferentes ins-
tancias por medio de una copia para que estén enterados del problema, -
los'delegados, el departamento juridico, el director del plantel, el Je

fe de Personal, con copia al archivo.

En el formato del 39 avisg 1o realiza el Director del Plantel previo
Teporte dgl Jefe del Departamento y Secretario Administrativo que también
Se extrapola por medio de una copia a las diferentes instancias para que
tomen cartas en el problema.
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FORMATO DE ASIGNACION DE MATERIALES DE TRABAJO AL PERSONAL DE
INTENDENCIA

El objetivo de este formato se con el fin de que los materiales de traba
que se le asignan a los trabajadores tendran un buen huso y procuren cuidar
sus instrumentos de trabajo ya que cada trabajador que pide material se le ch
ca con la fecha de cuando lo pidid, Sobre-tbdo materiales mas duraderos como

son los que estén anotados-en el formato.

Los materiales de huso constante como son cloro, creolina, pino, fibras,
kudker, vy otros productos se anatan; la cantidad y fecha con el fin de tener

un mayor control y de esta manera controlsar los materiales de trabajo que
se les dan a los trabajadores.

ACLARACION:

Para 1a expedicion de jergas, franela, Jalador, cubeta,

cepillao, guantes
y escoba,

el trabajador deberd presentar en el almacén el materlal mencionado
para gue se lo cambien pPor el nuevo material.

1) ANEXO FORMATO.
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FORMATO DE ASIGNACION DE CAMBIO DE LABORES DE TRABARJO

Este formato tiene como objetivo el de asignar cambio de 4dreas de trabajo
de acuerdo a las necesidades de labores que se presenten o por necesidades de

servicio. Se le d& el original al trabajador y en una copia firma de recibi--
do. |

TAmbién se utiliza cuando un trabajadnf no estad cumpliendo con su trabajo

adecuadamente se le transfiere a otra &rea dénde se le puede supervisar cons--
tantemente. ' ' '

{

IR

”

Escaneado con CamScanne



FORMATO DE ASIGNACION DE CAMBIO DE LABORES DE TRABAJO

Este formato tiene como objetivo el de asignar cambio de dreas de trabajo
de acuerdo a las necesidades de lahores que se presenten o por necesidades de
servicio. Se le d& el original al trabajador y en una copia firma de recibi--

do.

TAmbién se utiliza cuando un trabéjadar no estd cumpliendo con su trabajo

‘adecuadamente se le transfiere a otra Area donde se le puede supervisar cons--

tantemente.
& ’ _
[ & . poliil | ;
-;!E RTINS ; s )
5 ’ 3 CEE A = A e : : & , f-'-'--.‘-_ ﬁ
W, { W & L { ‘? 2 &?j B
- e T i
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FORMATO DE TRABAJO DE TIEMPO EXTRA

£l objetivo de este formato es el de controlar el tiempo

extra de los trabajadores gue se anotan para lograr dichos

periodos, este formato nos permite controlar las labores que

Yy

desarrollardn los trabajadores y en que lugar lo hicieron

el nimero de horas exactas que laboraron.
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FORMATO DE REPORTE DE VIGILANCIA
DE LOS TURNOS TERCIADOS NOCTURNGS
Yy EL GRUPO ESPECIAL QUE LABORA
LAS 24 HORAS LOS SABADOS VY
DOMINGOS Y DIAS FESTIVOS

Este formato tiene el objetivo de que el personal de Vigil
‘lancia de los turnos terciados de sédbados, domingos y dias festivo
reporten todos los sucesos gque acontecieron dentro de su jornada

laboral el cual debe de ser llenado por escrito con su pufio v letr

debidamente firmado por cada vigilante, lo gque nos permite compara

el reporte de cada uno de ellos y hacer comparaciones de los repor

tes de los diferentes turnos y ver de esta manera como desarrollan

su trabajo cada turno de vigilancia.

- e o= B B e - ' - - e . .gumes
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COLEGIO DE CIENCIAS Y KUMAK!DADES %E%
UNIDAD ACADEMICA DEL BACHILLERATO
PLANTEL VALLEJO [y]
DEPARTAMEKTO DE VIGILANCIA [?] EB"GE]CJ

HOJA DE REPORTE INDIVIDUAL DEL PERSONAL DE VIGILANCIA

TURNO
(Llenarla con puho y letre porsona\monte)

OBSERVACIONES

FLRHA

NOMBRE

NUM.DE PERSONAL QUE FALTO A SUS LABORES:
MES ANO

FECHA: DIA

ATENTAMENTE
""POR Ml RAZA HABLARA EL ESPIRITU"
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENC!A

PROFR.GILBERTO CESAR SALGALO SALGADO
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INSTRUCTIVO Y- FORMATO DE INFORMES DE

ACTIVIDADES DEL DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA

El objetivo del instructivo y formato para eiabarar informes
de trabajo son con el fin de tenmer " una comunicacidn con el Birec
tor del Plantel, el Secretario Administrafivo o el Jefe Inme@iatu
mediante éste fipu de informes,:el titular podra detecta#'ids.prg
blemas principéles u‘iogros gque se tieﬁen en los diferentes depé;

tamentos, mismos que se le seran comunicados por los responsables

de cada departamento.

A continuacidén ANEXO un instructivu de como llevar un infnr;

TMEth e repsTte @6 BEEividades. -

& s g

L A bt S T - B

i L - i 2

L e : e
;{fiﬁﬁj“’* Eas, s el *?hﬂﬁl 0

; ﬁmuﬂﬁifﬂmvaij ﬁyygi

Escaneado con CamScanne



INFORME DE ACTIVIDADES

(INSTRUCTIVO)

I. OBJETO:

Formalizar la informacién requerida por la Direccidn de los distintos
Departamentos para observar:

- Requerimientos que necesita el seguimiento de‘su atencion.

- Logros obtenidos.
- La buena mafcha del .departamento en forma individual y del plantel en
forma general :

2. RESPONSABILIDAD DE PREPARACION:

Los Jefes de Seccibn o Jefes de Departamento.

" 3. FECHA DE PREPARACION:

. O eeme o oo e

Mensualmente.

®

o 4. FORMA DE PREPARACION:

o

En base a los requerimientos, problemas, hechos, actividades diarias, -
avances y observaciones en general se requisita-la forma como a continuacién

se indica:

1.- LOGROS DEL MES. Se escriben los avances obtenidos, enfocados
principalmente al plan operativo del afio en curso, o alg(n
otro fuera del programa. ..

GRADO DE AVANCE. Se indica cuénto se ha alcanzado en'relacién
@ un programa de trabajo o acciones no contempladas en el pro

grama.

~2.- PROBLEMAS ENCQNTRADOS:_ Se mencionan la descripcibn de los sy
Cesos que Implden realizar las tareas o metas propuestas.
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3.- OBSERVANCIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO. Se marcd COf ”f_'l]
parametro de calificacion que le corresponde: 0O %2 J%l 5”&
dar una breve explicacion de tal forma que no rebase el C

dro indicado.

4.- REQUERIMIENTOS. Ubicar el requerimiento dentro de 15°§1§sifi—
Cacidn estalecida: equipo, materiales, humanos, economicos.

En el caso de que el requerimiento no se identifique con nin-
guna de éstas, se indicara en OBSERVACIONES.

ACTIVIDADES REALIZADAS/ESTADISTICAS/OBSERVACIONES. Es un espa

5.- .
cio amplio para que cada departamento_describa su rutina de
trabajo, acompafiado de estadisticas s1 es menester.

6.- INFORME MENSUAL DE INASISTENCIA DEL DFPARTAMENTO DE INTENDENCIA
Cuando el departamento desee hacer alguna observacién a la
Direccién, indicarlo claramente bajo el rubro de OBSERVACIO- -
NES. ‘ : ) - v

DISTRIBUCION

Se elabora en original y 2 copias con la siguiente distribucidn:
Original: Direcciobn

Copia'1:' Secretaria Correspondiente.

- K sl

T T"Topia 2:° TDepartamento.
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' IV.. REQUERIMIENTOS mj‘
—EQUIPO—
_MATERIALES— B
U ’-—.HUMANOS—
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FALTAS DEL PERSONAL OE INTENDENCIA

% )| tal
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ENDENCIA

FACTAS DEL PERSONAL DE INT o

19 9

MES DE ENERO

TURNO MATUTINO
TURNO VESPERTINO

TOTAL DE FALTAS

MES DE “ERERO

TURND MATUTINO
TURNO VESPERTING

TOTAL DE FALTAS

MES DE MARZD

TURNO MATUTINO
TURNO VESPERTINO

TOTAL DE FALTAS

MES DE ABRIL

TURND MATUTINOD

TURND VESPERTING
TOTAL DE FALTAS

MES DE MAYO

TURND MATUTIND
TURNDO VESPERTINO

 TOTAL DE FALTAS

MES DE JUNIO

TURND MATUTING
TURND VESPERTING

TOTAL DE FALTAS

193
115

308

360
261

621

264
142

LO6

224
L8

361

178°
150
328

118
095

213 TOTAL DE FALTAS 223"

ACLARANDO QUE ESTAS FALTAS SON POR:

1. Permisos econdmicos.

2. Permisos sin goce de suelda.

3. Cuidados maternos.

L. Incapacidades médicas.

5. Faltas Natupales.
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C oNCLUSTIZ ON

Por 1o antes expuesto se puede considerar gue el Departamento

de Intendencia y Vigilancia es de Vital importancia para el desa-
rrollo de limpieza y servicios en genmeral gue se requieran en las
diferentes &reas administrativas y gue son vitales tanto para or-
ganismos P{blicos como Privados, porgue sin dicho Departamento no
se podria efectuar tanto labores Administrativos o Manuales de
cualguier indole en condiciones de'hig;eqe y limpieza en Qeneral

como san:

1.- LIMPIEZA DE DEPARTAMENTO EN GENERAL
2.- SERVICIOD DE MENSAJERIA
3.- TRASLADO DE MOBILIARIO Y PAQUETERIA
L.~ SERVICIO DE RESGUARDO DE BIENES Y APOYOD DE COMPRAS MEND--
RES Y TODD TIPD DE SERVICIOS QUE REQUIERA LA INSTITUCION
EN LA QUE CONTRATAN SUS SERVICIOS.

- . . -

‘ Por lo antes mencionado es necesaria la cuurdiﬁacién'del De~-=
~ partamento de Intendencia vy Vigilancia, con las diferentes Areég
é-*gdministrativas, que generen un buen funcionamiento y una méyor

“ﬂruductividad en todos los ambitos laborales del Plantel Valleja

ﬁp la1gbrtlcular y en lo general en la U.N.A.M.

-

AR
- R B = 4
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