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Mision

Formar y desarrollar profesionales en las areas de conocimiento fiscal, financiero y
empresarial a través de posgrados, diplomados, cursos de especializacion y otros medios
educativos de aplicabilidad inmediata, con el fin de que en su desempefio profesional
actlen como agentes de superacion y crecimiento en las organizaciones y en la
sociedad.

INTRODUCCION

La delincuencia tiende a ampliarse, cobrando maés fuerza y volviéndose mas
compleja. Debido a esto cada vez mas es una amenaza contra los habitantes de nuestra
nacion, convirtiéndose en un obstaculo para el desarrollo socioeconémico del pais. La
delincuencia ha evolucionado hasta volverse mas peligrosa y violenta, ampliando sy
ambito de operaciones que comprenden secuestros virtuales, express, profesionales
robos con violencia, el trafico de armas y drogas. El presente manual nos orientara para
prevenir alguno de los delitos mas comunes hoy por hoy.

Por otro lado, nuestro pais no esta exento de algin desastre natural, los mas
recientes el temblor del 85, los huracanes que han atacado nuestras costas, incendios
forestales, inundaciones, etc. En éste manual encontrara pautas y recomendaciones a
seguir para prevenir y/o solventar una situacion extrema o algun accidente.

Nuestras vidas se han convertido en sedentarismo, evitamos el minimo esfuerzg
para trasladarnos de un lugar a otro. El estrés causado por el ritmo y estilo de vida que
Ilevamos, es cada dia mas patente en nuestro quehacer. EI mal humor se manifiesta de
una manera tan simple que ha venido a ocupar el lugar de la armonia, de los momentos
agradables, de la camaderia y en donde la sonrisa se ha esfumado de nuestras
expresiones. El ejercicio, una alimentacion balanceada y los cambios de hébitos
necesarios nos permitirdn tener una salud méas sana, una mejor armonia con nuestrg
cuerpo y mente que se vera reflejada en nuestra persona, en nuestra familia y en e
ambito laboral.
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OPORTUNIDAD

Secuestro Virtual

Tipificada como extorsion telefénica ocurre cuandg
la victima se encuentra en algun lugar en el que es dificil de
localizar.

Generalmente los delicuentes exigen que se pague
el rescate mediante transferencia de efectivo o a través de los
codigos de tarjeta de pre pago telefonico.

Pueden contar con informacion muy detallada de la
victima.

Eleccion de la Victima

« Encuestas 3
» Sorteos
»Propuestas de Negocios
»Conocidos Ocasionales
»Cortejo
» Nifios




Informacion

» Familiares

* Amigos

*Empleadas, Secretarias
»Conocidos Ocasionales
»\ecinos

» Servicio doméstico, choferes

»Proveedores de bienes o servicios
»Opinién Publica

Anticipacion Secuestro Virtual
»Nunca proporcione informacion a personas desconocidas.

« Evitar dar informacién no necesaria a empleados, familiares, vecinos, etc.
» Toda correspondencia que tenga nombre y direccion debe ser destruida.

»Tenga a la mano la informacién de la escuela de sus hijos, domicilio, teléfono y
nombre de contacto.

»En llamadas telefonicas equivocadas o de desconocidos, no debe de
proporcionar ningun dato.




Anticipacion Secuestro Virtual

*Nunca coloque sunombre o apellido en lapuerta de su casa.

*Verifique todas las referencias antes de contratar personal doméstico.

»Si recibe servicios de entrega a domicilio no los haga pasar a la casa.

*No coloque letreros afuera de lacasa que indiquen su ausencia.

«Contrate el serviciode identificador de llamadas telefonicas.

«Sea discreto en su conversacion, recuerde que e teléfono puede estar intervenido.

» Se recomienda que su teléfono sea privado y que al contestar se haga la siguiente
frase: ; A dénde desea hablar?

AsegUrese que todos sus familiares sean localizados siempre.

Uamada entrante

Desconacida

Si Sucede... Secuestro Virtual

Al recibir lallamada
Qué hacer?

«Tome nota de lallamada (nimero telefénico, diay hora, tipo de voz, mensaje, etc.
*Escuche con atencion las demandas que le hacen.

Pacte una segunda llamada

«Localice lapresunta victima.




Si Sucede ... Secuestro Virtual

Al recibir lallamada

Qué NO hacer?

*No negocie con ellosen laprimera llamada.

*No pacte ninguna cantidad.

*No interrumpa al delincuente.
*No losrete, insulte o pretendaadivinar quién llama.

Si se trata de una extorsion Unicamente, cuelgue la bocina y procure no recibir la
amenaza.

Después del Secuestro Virtual
Al constatar que se trata de un secuestro virtual

Qué Si hacer

«Indiquele a lapersona que supuestamente estaba retenida, que se traslade a un
lugar seguro.

*No reciba llamadas en el o los teléfonos donde recibio las llamadas.
Desconecte contestadoras o servicios de buzén de voz.

«Cambie el numero telefdnico y registrelo como privado.

«Contrate el serviciode identificador de Ilamadas.

*Extreme precauciones durante lasactividades posteriores y aplique lasmedidas de
seguridad.




Secuestro Express
»Lavictima es seleccionada al azar.
»Puede ser hombre o mujer.

»En su mayoria son cometidos alrededor
de cajeros automaticos.

« Los secuestradores buscan joyasy dinero rapido.

» Las victimas son liberadas horas después.

Anticipacion Secuestro Express

»No porte consigo credencial del IFE, sino lavaa utilizar.

«Unicamente utilice una tarjeta de crédito o débito.

*No lleve consigo los recibos de pago de serviciosestados de cuenta, etc.

*No use objetos de valor a la vista, no sea ostentoso.

»Procure no portar informacion personal durante sus trayectos.

»En caso de ser necesario, solo utilice taxis de sitios seguros.

*No registre el domicilio particular en la tarjeta de circulacion de su vehiculo.
*No porte las llaves de su domicilio en el mismo llavero que las de su vehiculo.
*No permanecer dentro de un vehiculo que no esté en movimiento

»Cuando se disponga a salirde algun lugar hacia su auto, traiga las llaves en la
mano para abordar sin contratiempos.

»No compre articulos a vendedores ambulantes
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.+ Si camina por la banqueta, hagalo siempre en direccion contraria al flujo vehicular.
»Procure no hablar por teléfono en la via publica o mientras camina.

No acuda a cajeros automaticos ubicados en lugares solitarios o durante la noche,
utilice los que se encuentran en establecimientos.

»Guarde la tarjeta, dinero y comprobantes antes de retirarse del cajero automatico.

Si Sucede Secuestro Express
» Ante el evento, mantenga la calma.

*NoO ponga resistencia.

*En el momento de encontrarse frente a un arma, levante las manos, es la sefial
internacional de rendicion.

»Obedezca las instrucciones de los secuestradores.
*No realice movimientos bruscos que puedan poner nerviosos a los delincuentes.

»Los primeros minutos son los mas peligrosos, el delincuente esta tratando de
tomar el control de la situacion, demuestre que él tiene el control.

»Permanezca callado. Proporcione unicamente la informacion
soliciten.

*No intente esconder el efectivo o algin objeto de valor.

*No mire directamente a los ojos de los delincuentes.

*No intente escapar en su traslado, ni agreda a los delincuentes.
»Manténgase alerta.

» Al ser liberado por los captores, dirijase a un lugar seguro y comuniquese a la
brevedad para que vayan a recogerlo.
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De Regreso aCasa Secuestro Virtual

»Encuanto sea liberado, comuniquese con su familia para que no sea
extorsionada.

»Presente su denuncia por el robo de sus identificaciones.

»Sidurante el evento perdi6 o le robaron las llaves de su domicilio, cambie todas
las cerraduras.

»Si traia consigo tarjetas de crédito o débito, reporte el robo a la institucion
correspondiente.

»Solicite el cambio del nimero telefénico y el servicio de identificador de llamadas.

»Comentar con familiaresy amigos lo sucedido para que estén en una situacion
alerta.




Anticipacion Secuestro Profesional

El 90% de los robos y asaltos a casa u oficina con violencia y el 100% de los secuestros
profesionales cuentan con informacién previa.

“ Lainformacion es el Unico activo que nos damos cuenta que nos fue robado hasta el
momento en que nos hacen dafio con é1”

La informacion es proporcionada por familiares, amigos, empleados, secretarias
vecinos, servicio doméstico, choferes, proveedores de bienes o servicios, opinidr
publica, etc.

Eleccion de la Victima

*Periddicos, revistas, articulos, boletines
Datos proporcionadosal registrarse en un hotel, rifas, sorteos, expedientes, etc.
Television o radio.

*Documentos extraviados: Credenciales, estados de cuenta, etc.
«Correspondencia, paqueteria, basura.

*Pizarrones a laentrada de edificioscon nombres y departamentos.
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Estar vigilantes a:

»Personas que pregunten datos sobre alguien.

»Personas desconocidas que quieran iniciar una conversacion.
»Sospechoso de nuestro entorno.
»Situaciones que no encajen en el entorno normal.

«Correos electrénicos que pidan informacién de bancos u otra informacion
confidencial.

EnlaCalle
»No sigarutinas.

» Antes de abordar su vehiculo verifique la presion de sus neumaticos, combustibley
niveles de fluidos.

» Al abordarlo no olvide poner los seguros de puertas.
»Ventanas cerradas.
»Mantenga un perfil bajo, no sea ostentoso.

» Antes de llegar a su hogar, oficina o automovil, es importante que siempre tenga
las Ilaves a la mano.

Al conducir deje espacio entre autos.

Estacionarse en un lugar seguro. Busque un estacionamiento.
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Anticipacion Secuestro Profesional
En la Calle

»Sial llegar a su domicilio, oficina o lugar que visita, nota algo inusual, no entre y
busque ayuda.

»En conversaciones telefénicas, evite la informacién delicada o confidencial.

»Realice estudios socioecondmicos de su personal de servicio y verifique su
informacion.

»Se recomienda no incluir en las tarjetas de presentacion su puesto o cargo.

» Sus futuros viajes, ausencias o proyectos de vacaciones no deben ser del
conocimiento publico.
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Si Sucede Secuestro Profesional

*Mantenga la calma.

«Tenga un plan y sigalo. Coopere con los captores.
*No violente su estancia.

*No dé mas informacion ni mienta.
*No corra riesgos innecesarios.
*Descubra cuanto saben de usted.
Utilizarel “no sé «

*No trate de escapar.

«Aliméntese lo mejor posible.

*Beba liquidos embotellados.
*Ejercitese.

»Solicite sus medicamentossi es el caso.
*Mantenga lamente ocupada.

*Mantenga lafe.
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» Observe y memorice el mayor nUmero de caracteristicas del lugar y de todo lo que
ocurra en su entorno.

» En caso de un enfrentamiento violento, permanezca acostado boca abajo en el pisg
con las manos sobre la cabeza. Con ésta accion se protegera y evitara ser confundido con
los secuestradores.

» Al ser liberado por los captores, dirijase a un lugar seguro y comuniquese a la brevedag
para que vayan a recogerlo.

» Se recomienda que acuda a recibir ayuda profesional para sobreponerse a la situacior
vivida, aln cuando crea que lasituacion no le afecto.
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LINEAMIENTOS GENERALES DE SEGURIDAD EN
OFICINAS

Es obligacion de todo el personal del Instituto de Especializacion para Ejecutivos
considerar las medidas preventivas basicas tanto para ingresar como salir de la Institucion
y por lotanto evitar ser sujeto de un acto delictivo.

Todo el personal del IEE tiene la obligacién y la facultad de dar aviso a su jefe
inmediato de cualquier anomalia o hecho que no sea cotidiano y que pudiese afectar
tanto a su persona como a los intereses de la Institucion.

Todo el personal del Instituto permanecera pendiente de la entrada de vehiculos y
personas que losvisiten al plantel para canalizarlos directamentea recepcion.

Toda persona que visite el Instituto debera registrarse en el libro correspondiente,
El area de conserje y mantenimiento serd responsable del llenado completo y correctg
de los datos contenidos en el libro de registro y todo el personal del IEE sera responsable
de verificar que los gafetes sean portados en un lugar visible por los visitantes dentro de
las instalaciones.

Es responsabilidad de todas las areas dar aviso a recepcion sobre las personas que
Se esperan para canalizarlas adecuadamente, verificar su salida o en su caso resolver e
asunto personalmente para que sea atendido lo més pronto posible a personas que
rondan o esperan en el IEE.
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Todo visitante incluyendo familiares, empleados y ex empleados del Instituto de
Especializacion para Ejecutivos tendran que realizar el proceso de registro de acceso a
plantel y deberan de tener una justificacion de acceso. Recepcion daré aviso a la persona
aquien visitapara ser atendido.

Los asuntos generales seran atendidos Unicamenteen recepcion o en cafeteria.

Es obligacion del personal cerrar sus areas de trabajo, Ilamese puertas y/a
ventanas al salir de sus oficinas, asi como hacer anotaciones sobre puntos vulnerables
que se vayan detectando.

Es obligacion de todo el personal ordenar sus agendas de visita para aprovechar
los horarios habiles y evitar los riesgos.
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Nuestra Seguridad en Desastres

Qué hacer en caso de un Desastre

»Formula un plan en tu lugar de trabajo.

»Ubica los lugares y objetos peligrosos que pudieran caerse.

»Determina e instala un sistema de alerta (sirena, silbato, campana, etc.).
»Conoce los lugares seguros en tu oficina o en las instalaciones del Instituto.
» Define rutas de evacuacion (entradas, salidas, escaleras, etc.)

»Decide con tu equipo de trabajo como y donde se reunirdn en caso de verse
separados.

» Aprende y practica como suspender el suministro de gas, agua Y electricidad.
»Ten a lamano los teléfonos de emergencia de la comunidad.
»Mantén los objetos pesados o de facil ruptura en lugares o anaqueles inferiores.

» Asegura los muebles altos y pesados que pudieran caer (libreros, anaqueles,
vitrinas, cuadros, etc.)

»Mantén los liquidos inflamables o peligrosos en armarios o anaqueles inferiores
donde no puedan caer.

A EXTINTO RUTA D

ZONA DE 1 !

~ SEGURIDAD
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Qué hacer después de un Desastre
» AsegUrate que no haya lesionados y en su caso, aplica los primeros auxilios.

*No muevas a los lesionados graves a menos que Sse encuentren en peligro
inmediato.

»No utilices el teléfono a menos que sea indispensable.
«Verificasi hay fugas en las tuberias de agua y gas.
«Verificasi se dafiaron las lineas de corriente eléctrica.

»Verificasi la construccion tiene dafios y da aviso a las autoridades
correspondientes.

*No utilices el automovil a menos que se presente una urgencia.

»Mantén la calma y participa en operaciones de auxilioy rescate.
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Qué hacer en caso de Sismo

»Conserve la calma

»Evite utilizar escaleras.

« Aléjese de ventanas y paredes exteriores.

*Enla calle, cologuese jejos de los arboles, edificios, cables, postes, etc.

»Sino puede ayudar, aléjese y no estorbe.

» Si esta conduciendo, deténgase y no se estacione debajo de puentes o arboles.

«En lugares publicos u oficinas busca lugares seguros debajo de trabes junto con
columnas o bajo mesas 0 escritorios resistentes.

»Permanezca quieto, pero en alerta hasta que el sismo termine. Después busque
una ruta de evacuacion y dirijase al punto de reunion.
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Qué hacer en caso de Incendio

»De aviso inmediato a los bomberos.

»Cierra las puertas para bloquear vy evitar el paso del humo.

»Coloque toallas o jergas himedas debajo de las puertas.

» Aléjese de las ventanas.

»Tenga cuidado si puertas y picaportes estan calientes, el fuego puede estar cerca.
»Site encuentras en la calle aléjate del lugar del incendio.

«Site encuentras en el lugar del incendio, dirigete ordenadamente a la salida.

Qué hacer en caso de Inundacion
Desconecta los equipos de gas y energia eléctrica.
Establece rutas de salida hacia los lugares altos de la region.

Busca un lugar seguro.
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Salud y Familia

Desarrolla un plan de accion contra el estrés

A continuacionse pr ecentan alniinne rnncaine ge seguramente ayudaran:

*Planea tu dia.

«Simplificatu vida. A\ . ‘Bﬁ
' ' ol

-Organizate. A

»Toma recesos ocasionales.

«Duerme losuficiente, manténte fisicamente activo y aliméntate sanamente.
«Comenta tus preocupaciones. Es importante hacerlo.

Escapate de tu rutina.

Disfrutade un buen momento, disfrutade laviday de una sonrisa.
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Disefio de un plan de Ejercicio

Un buen programa de ejercicio fisico incorpora el aerébico, cardio
fortalecimiento, flexibilidad equilibrio y estabilidad central. Al elegir actividades de cada
uno de estos grupos de ejercicio, es necesario programar el tiempo que se le dedicara a
gjercicio, encontrar un sitio apropiado, en su propio hogar o en su caso en algun
gimnasio o club deportivo local.

Los ejercicios elegidos y la frecuencia para realizarlos dependen de los objetivos
perseguidos y los recursos. Si el objetivo es adelgazar, es necesario practicar diferentes
ejercicios con diferentes intensidades, como si se entrenara para correr un maraton
Cada objetivo determinara los ejercicios que se deberan realizar.

Alcanzar beneficios para la salud general y la longevidad. Si el objetivo es alejar las
enfermedades, mejorar la salud del corazdn, mantener un peso saludable e incrementar la
energia, uno puede beneficiarse realizando 30 minutos de ejercicio 0 60 minutos de
actividad acumulada lamayor parte de losdias de lasemana.

Adelgazar. Para adelgazar se debe practicar ejercicio cinco a seis vecs por semana
En el cumplimiento de este programa tal vez se quiera alternar diferentes tipos de
ejercicio par evitar el aburrimiento.

Reducir la presion arterial. EI objetivo debe ser practicar 30 a 60 minutos de
actividad con intensidad moderada la mayor parte de los dias de la semana. L
importante es mantenerse activo.
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Evitar o controlar la diabetes. Hacer ejercicio al menos 30 minutos diarios la
mayor parte de los dias de la semana. Realizar actividad aer6bica de intensidad baja a
moderadacomo caminar, andar en bicicletas o nadar.

Salud general. Por dltimo en el disefio de un programa personal, siempre se
tomard en cuenta edad, nivel de acondicionamiento, salud general, habilidades Y
recursos.

Como mejorar los habitos de Salud

Realizar ejercicio. Esto aliviara la tension y le permitira descansar de situaciones
estresantes.

Irse mas temprano a la cama. Dormir mas te hara sentir mejor y asi afrontar mejor
tus responsabilidades cotidianas.

Ingiere un buen desayuno y una buena comida. Mantén tus niveles de energia
altos durante todo el dia laboral. Reduce o elimina el consumo de cafeina, la cual es un
estimulante y podria agravar su nivel de tension.
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Pensar Positivo Mejora la Salud

¢Necesitas una razon para pensar positivamente? Viviras mas, de acuerdo con ur
estudio dirigido por el Dr. Toshihiko Maruta, psiquiatra de la Clinica Mayo.

En el curso del estudio, la gente que manifestd mayor tendencia pesimista en una
prueba de personalidad tenia un aumento del 19% de riesgo de morir prematuramente
“Esto nos dice que la mente y el cuerpo estan unidos y que la actitud tiene un impactg
importante sobre el resultado final... lamuerte”, sefiala el Dr. Maruta.

“El que puede cambiar sus
pensamientos puede cambiar
su destino”

Stephen Crane

Paraacentuar lo positivo:

Date cuenta de que las malas situaciones frecuentemente son temporales. L
mismo que lalluvia, con el tiempo ésta cesa.

No te culpes siempre que algo sale mal. Si tu conyuge, amistades o jefe estan de
mal humor, es factible que tuvieron un mal dia'y no por algo que td hiciste.

Piensa cdmo puede mejorar una mala situacion. Por ejemplo: si un colaborador
siempre critica tu trabajo, puedes ignorar sus comentarios, evitar a la persona o recurrir a
otros para que te den apoyo.
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