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GUIA PRACTICA

Con el propésito de continuar brindando un servicio orientado hacia la calidad,
es importante y necesario que, quienes estan programados para atender las
guardias en la Universidad, durante la jornada vespertina, conozcan las acciones
que deberan asumir en su actividad de Guardia.

o HORARIOQ: 16:00 a 20:00 horas. o LUGAR: Lla guardia debera de cubrirse en

drea de servicios escolares,
notificando al vigilante que se
estara cubriendo esta posicion de
atencioén.

S et

€© ActviDADES:

S

a. Checar registrar en reloj checador su ingreso y salida de la guardia.

b. Contestar el teléfono  bajo el siguiente posible escenario

e SO|IC.Itan hablar con
alguien del personal

v

Registrar llamada(s) bajo la
siguiente informacion:

v

v

1. Dependencia de
donde llaman.

2. Persona a quien
buscan.

3. Asunto del que se Ry
trata. :

4. Recado en caso
que se quiera dejar.

iL

" ;,;\ Si tienes dudas de la importancia del
- mensaje, consultalo con tu jefe inmediato.

e Llamar por teléfono

\ .
Contactar al & @\,
empleado y dar el \l‘ u | Enviar correo
recado ‘
~
e Enviar mensaje por
whatsApps
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b. Recibir documentacion bajo el siguiente posible escenario

Documento . Sacar una copia del
SIN ACUSE documento
y
Documento
CON ACUSE
y

!

Registrar referencias bajo la
siguiente informacion:

y
1. Dependencia de o

=< donde se emite.
@ .

e“& 2. P(ner.st.ma aquien IMPORTANTE Co.lo.car en documento

&0 va dirigido. original y acuse
&
8
O 90((\ 3. Asunto del que se ( )
\} Z
o< i FECHA DE RECEPCION I

NOMBRE de quien
recibe I
R FIRMA de quien
5 recibe |

. J

Enviar a la persona Digitalizar L |
ala que esta documento / tomar
dirigido foto I

Enviar correo ‘\ @

Enviar mensaje
por whatsApps

c. Atencion a personas en caso de que se presente alguna persona a la Universidad,
Si puede dar la informacién J

Y4

da la informacién Consultar
Solicita informacion informacién
informacion archivo compartido

Busca a un empleado J en drive

y

Registrar solicitud(es) bajo

la siguiente informacion: Llamar por

e teléfono
2. Persona a quien \\‘
buscan. Consultar a
empleado para que
atienda solicitud
//s g Enviar mensaje

\

3. Asunto del que se
trata.

por whatsApps



